MUNICIPALIDAD
SALAMANCA

ALCALDIA
(Aprueba Reglamento de Organizacion
Interna de la Municipalidad de Salamanca)

SALAMANCA, 13 de Septiembre de 2011.
DECRETO N° f

VISTOS:

El acuerdo del Honorable Concejo Municipal adoptado en sesion ordinaria N° 26 de
fecha 12 de Septiembre de 2011,

La necesidad de otorgar respaldo juridico administrativo a la definicion de la
estructura de la Municipalidad de Salamanca;

Y teniendo presente las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica

Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1.- APRUEBASE el Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad

de Salamanca, cuyo texto se adjunta al presente decreto.

2.- El Reglamento indicado en el numeral anterior comenzara a operar a partir

de la fecha de su publicacion en el portal web del municipio, www.salamanca.cl.
3.- DEROGASE todo decreto existente a la fecha, sobre esta materia.

Andtese, comuniquese, publiquese y archivese.

ERARDO ROJAS ESCUDERO
ALCALDE

=  Concejo Municipal (6).

Administracién Municipal.

Secretaria Municipal.

Secretaria Comunal de Planificacion.
Direccion de Control.

Juzgado de Policia Local.

Direccién de Obras Municipales.

Direccién de Desarrollo Comunitario.
Direccion de Transito y Transporte Publico.
Direccién de Servicios Comunitarios y Paisajismo.
Departamento de Administracion y Finanzas.
Departamento de Educacién Municipal.
Departamento de Salud Municipal.

Archivo Correlativo.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 La estructura organizacional interna de la Municipalidad de Salamanca se
regiréa por las disposiciones de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N°18.695
y por el presente Reglamento, que incluyen las funciones generales y especificas, asignadas

a las distintas unidades y la necesaria coordinacion entre ellas.

Articulo 2 La Municipalidad es una Corporacion autonoma de Derecho Puablico con
personalidad juridica y patrimonio propio. Su finalidad es satisfacer las necesidades de la
Comunidad de Salamanca y asegurar su participacion en el progreso econémico, social y

cultural.

Articulo 3 La municipalidad esta constituida por el Alcalde, quien como maxima
autoridad, ejerce su direccion y administraciébn superior y la supervigilancia de su
funcionamiento, y el Concejo Municipal, a quienes les corresponden las obligaciones y
atribuciones que determina la Ley Organica, disponiendo para su funcionamiento de las

unidades que se definen en este reglamento.

Articulo 4 Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad cuenta con unidades
de Linea y de Apoyo, las que reciben la denominacion de direccion, departamento, seccion u
oficina. Integra ademas la Municipalidad el Juzgado de Policia Local.

Articulo 5 Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

a. Direccion: Unidad organica de rango superior, de la cual dependen jerarquicamente los
Departamentos, secciones u oficinas que se determinen. Est4 Dirigida por un funcionario
directivo.

b. Departamento: Unidad Organica dependiente y de rango menor a la Direccion, de la cual
dependen las Secciones u Oficinas que se determinen. Esta dirigido por un funcionario
Directivo o Jefatura.

c. Seccién u Oficina: Unidad orgénica jerdrquicamente dependiente de un Departamento, y

gue se encuentra constituida por uno, a o0 mas cargos. Esta dirigida por un funcionario

Jefatura o Encargado.
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Articulo 6 La estructura Organica de la Municipalidad considera las siguientes unidades

de caracter técnico:

DIRECCION DEPARTAMENTOS SECCIONES OFICINAS
ALCALDIA SECRETARIA ALCALDIA
SECRETARIA INFORMACION, RECLAMOS
MUNICIPAL Y SUGERENCIAS
JUZGADO DE
POLICIA LOCAL
PERSONAL Y
REMUNERACIONES
FINANZAS CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

RENTAS E INSPECCION

ADQUISICIONES

BIENES, INVENTARIO Y
BODEGA

MOVILIZACION

TESORERIA Y CUENTAS
CORRIENTES

PERSONAL
EXTRAESCOLAR

ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ADMINISTRACION

TESORERIA

ADMINISTRACION ) -
EDUCACION TECNICA
MUNICIPAL ADMINISTRACION Y
FINANZAS

GESTION CULTURAL
PERSONAL

TECNICA Y PROGRAMAS
SALUD ADMINISTRACION Y
FINANZAS

ADQUISICIONES,
INVENTARIO Y BODEGA

RELACIONES
PUBLICAS Y
COMUNICACIONES

SEGURIDAD

PROGRAMACION
FISICA Y FINANCIERA

ARQUITECTURA E

, INGENIERIA
SECRETARIA PROYECTOS DE FORMULACION Y

COMUNAL DE INVERSION EVALUACION DE

PLANIFICACION PROYECTOS DE
INVERSION

ASESOR URBANISTA
INFORMATICA

CONTROL OPERATIVO Y

CONTROL PRESUPUESTARIO
AUDITORIA
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DIRECCION

DEPARTAMENTOS

SECCIONES

OFICINAS

DESARROLLO
COMUNITARIO

ACCION SOCIAL

ASISTENCIA SOCIAL

DE LA MUJER

DEL ADULTO MAYOR

DEL MENOR'Y
ADOLESCENTE

DE GESTION
HABITACIONAL

DE SUBSIDIOS

DE ESTRATIFICACION
SOCIAL

DESARROLLO
COMUNITARIO

ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS

ASESORIA
REGULARIZACIONES
PEQUENA PROPIEDAD

DEPORTE Y RECREACION

FOMENTO PRODUCTIVO

DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

GESTION AMBIENTAL

MUNICIPAL DE INSERCION
LABORAL (OMIL)

PRESUPUESTO Y
PROYECTOS DE
INVERSION MENOR

OBRAS
MUNICIPALES

URBANISMO Y PERMISOS

EDIFICACION,
CONSTRUCCION Y
MANTENCION

INSPECCION TECNICA
OBRAS MUNICIPALES

COMUNAL DE
EMERGENCIA

SERVICIOS
COMUNITARIOS Y
PAISAJISMO

OPERACIONES Y
SERVICIOS

ASEO

ORNATO

SERVICIOS ELECTRICOS Y
ALUMBRADO PUBLICO

REPARTO DE AGUA

OPERACIONES

CEMENTERIO
MUNICIPAL

ADMINISTRACION
CEMENTERIO MUNICIPAL

TRANSITO Y
TRANSPORTE
PUBLICO

TRANSITO Y
TRANSPORTE
PUBLICO

LICENCIAS DE CONDUCIR

PERMISOS DE
CIRCULACION

FISCALIZACION

INGENIERIA DE TRANSITO
Y ESTUDIOS

Articulo 7

de acuerdo al organigrama que forma parte de este reglamento.

Las distintas unidades sefialadas en los articulos precedentes, se ordenaran
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TITULO I
DE LA CARRERA FUNCIONARIA

Articulo 8 Las personas que desempefien cargos de planta de la Municipalidad, podran

tener la calidad de titulares, suplentes o subrogantes.

Articulo 9 Para los efectos de la carrera funcionaria, la Municipalidad solo tendra las
siguientes plantas de personal: de Directivos, de Profesionales, de Jefaturas, de Técnicos,

de Administrativos y de Auxiliares.

Articulo 10 La carrera funcionaria se iniciara con el ingreso a un cargo de planta y se
extendera hasta el cargo de jerarquia inmediatamente inferior al de alcalde.

Todo cargo municipal, necesariamente debera tener asignado un grado de
acuerdo con la importancia de la funcion gue realice y, en consecuencia, le correspondera el

sueldo de ese grado y las demas remuneraciones a que tenga derecho el funcionario.

Articulo 11  Para ingresar a la Municipalidad, sera necesario cumplir los requisitos que
establecen el Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales, Ley 18.883 y las

demas exigencias que imponga la normativa legal vigente.

Articulo 12  La provision de los cargos municipales, se efectuara por el Alcalde mediante
nombramiento o ascenso.
Cuando no sea posible aplicar el ascenso en los cargos de planta, procedera

el nombramiento.
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TITULO Il
DE LA ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO |
ALCALDE

CONSEJO COMUNAL
DE ORGANIZACIONES ALCALDE CONCEJO MUNICIPAL
SOCIEDAD CIVIL

Seccibn Secretaria
Alcaldia

PARRAFO 1°: EL ALCALDE

Articulo 13 EIl Alcalde es la maxima autoridad de la municipalidad, y en tal calidad le
corresponde la direccion, la administracioén superior, y la supervigilancia del funcionamiento
de la organizacion, en conformidad a lo dispuesto por el Articulo N° 107 de la “Constitucion
Politica de la Republica de Chile” y al Titulo Il de la Ley N° 18.695, “Ley Organica

Constitucional de Municipalidades” y sus modificaciones posteriores.

Articulo 14 EIl Alcalde es elegido por sufragio universal, en conformidad a lo dispuesto en

la Ley Orgéanica Constitucional. Su mandato durara cuatro afios y podra ser reelegido.

Articulo 15 En caso de impedimento 0 ausencia no superior a cuarenta y cinco dias del
Alcalde, sera subrogado en funciones por el funcionario en ejercicio que le siga en orden de
jerarquia dentro de la municipalidad, con exclusién del juez de policia local. Sin embargo,
previa consulta al concejo, el alcalde podra designar como subrogante a un funcionario que
no corresponda a dicho orden.

La subrogacion comprendera también la representacion del municipio, la
atribucion de convocar al concejo y el derecho a asistir a sus sesiones sélo con derecho a

voz. Mientras opere la subrogancia, la presidencia del concejo la ejercerd el concejal
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presente que haya obtenido mayor votacién ciudadana en la eleccion municipal respectiva,
salvo cuando opere lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 62 de la Ley 18.695.

Cuando el alcalde se encuentre afecto a una incapacidad temporal superior a
cuarenta y cinco dias, el Concejo designara, de entre sus miembros, un alcalde suplente,
mediante acuerdo adoptado por la mayoria absoluta de los concejales en ejercicio en sesion
especialmente convocada para el efecto.

Articulo 16 El alcalde tendré las atribuciones y funciones indicadas en la ley, las cuales se

definen a continuacion:

a. Representar judicial y extrajudicialmente a la municipalidad;

b. Proponer al Concejo la organizacién interna de la municipalidad, sometiendo a esta
aprobacién el reglamento que la regula y sus modificaciones;

c. Nombrar y remover a los funcionarios que tengan la calidad de su exclusiva confianza en
conformidad con la ley y, al resto del personal de su dependencia, de acuerdo a las
normas estatutarias que lo rijan;

d. Velar por el cumplimiento del principio de la probidad administrativa dentro del municipio
y aplicar medidas disciplinarias al personal de su dependencia, en conformidad con las
normas estatutarias que lo rijan;

e. Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo con las normas
sobre administracion financiera del Estado;

f.  Administrar los bienes municipales y nacionales de uso publico de la comuna que
correspondan en conformidad a esta ley;

Adquirir y enajenar bienes muebles;

h. Otorgar, renovar y poner término a permisos municipales;

i. Dictar resoluciones obligatorias de caracter general o particular, las que se denominaran
ordenanzas, decretos, reglamentos o instrucciones;

j- Delegar el ejercicio de parte de sus atribuciones exclusivas en funcionarios de su
dependencia, salvo las contempladas en las letras c¢) y d). Igualmente, podra delegar la
facultad para firmar, bajo la férmula "por orden del alcalde", sobre materias especificas;

k. Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los érganos de la administracion del
Estado que corresponda;

|.  Coordinar con los servicios publicos la accion de éstos en el territorio de la comuna;
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m. Ejecutar los actos y celebrar los contratos necesarios para el adecuado cumplimiento de

t.

las funciones de la municipalidad y de lo dispuesto en la ley Organica Constitucional de
Bases de la Administracion del Estado;

Convocar y presidir el Concejo, comunicando al Secretario Municipal los temas a tratar
en las sesiones respectivas, con la antelacion que corresponda;

Someter a plebiscito las materias de administracion local, de acuerdo a lo establecido en
la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades;

Autorizar la circulacién de los vehiculos municipales fuera de los dias y horas de trabajo,
para el cumplimiento de las funciones inherentes a la municipalidad;

Remitir oportunamente a la Contraloria General de la Republica un ejemplar de la
declaracién de intereses, exigida por la Ley Organica Constitucional de Bases de la
Administracion del Estado;

Presentar, oportunamente y en forma fundada, a la aprobacién del Concejo, el plan
comunal de desarrollo, el presupuesto municipal, el plan regulador, las politicas de la
unidad de servicios de salud y educacion y demas incorporados a su gestion, y las
politicas y normas generales sobre licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos;
Presentar a la aprobacion del Concejo, el reglamento de contrataciones y adquisiciones
en el cual se establezcan los procedimientos de resguardo necesarios para la debida
objetividad, transparencia y oportunidad en las contrataciones y adquisiciones que se
efectien, y sus modificaciones, y;

Las demas funciones que las leyes, reglamentos u ordenanzas le asignen al Alcalde.

Articulo 17  El Alcalde consultara al Concejo para efectuar la designacion de delegados, a

gue se refiere el articulo 68 de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Articulo 18 El Alcalde requerira del acuerdo del concejo para:

a.

Aprobar el plan comunal de desarrollo y el presupuesto municipal, y sus modificaciones,
como asimismo los presupuestos de salud y educacién, los programas de inversion
correspondientes y las politicas de recursos humanos, de prestacion de servicios
municipales y de concesiones, permisos y licitaciones;

Aprobar el plan regulador comunal, los planes seccionales y el proyecto de plan regulador
comunal o de plan seccional en su caso y sus modificaciones;

Establecer derechos por los servicios municipales y por los permisos y concesiones;
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. Aplicar, dentro de los marcos que indique la ley, los tributos que graven actividades o
bienes que tengan una clara identificacion local y estén destinados a obras de desarrollo
comunal;
. Adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afios o traspasar a
cualquier titulo, el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales;
Expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al plan regulador comunal;
. Otorgar subvenciones y aportes, para financiar actividades comprendidas entre las
funciones de las municipalidades, a personas juridicas de caracter publico o privado, sin
fines de lucro, y ponerles término;
. Transigir judicial y extrajudicialmente;
Celebrar los convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al
equivalente a quinientas unidades tributarias mensuales, y que requeriran el acuerdo de
la mayoria absoluta del concejo, no obstante, aquellos que comprometan al municipio por
un plazo que exceda el periodo Alcaldicio, requeriran el acuerdo de los dos tercios de
dicho concejo.
Otorgar concesiones municipales, renovarlas y ponerles término. En todo caso, las
renovaciones soOlo podran acordarse dentro de los seis meses que precedan a su
expiracién, aun cuando se trate de concesiones reguladas en leyes especiales;
. Dictar ordenanzas municipales y el reglamento a que se refiere el articulo 31 de la ley
18.695;
Omitir el tramite de licitacion publica en los casos de imprevistos urgentes u otras
circunstancias debidamente calificadas, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 8
la Ley 18.695;
.Convocar, de propia iniciativa, a plebiscito comunal, en conformidad con lo dispuesto en
el Titulo IV de la ley 18.695;
. Redestinar o adscribir a otras unidades al personal municipal que se desempefie en la
Direccion de Control;
. Otorgar, renovar, caducar y trasladar patentes de alcoholes y fijar el horario de
funcionamiento de los establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas, y
. Celebrar y ejecutar los actos o contratos que de acuerdo a texto legal expreso requieran

del Concejo.
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Las materias que requieren el acuerdo del concejo serdn de iniciativa del
alcalde.

Al aprobar el presupuesto, el concejo velara porque en él se indiquen los
ingresos estimados y los montos de los recursos suficientes para atender los gastos
previstos. El concejo no podra aumentar el presupuesto de gastos presentado por el alcalde,
sino so6lo disminuirlo, y modificar su distribucion, salvo respecto de gastos establecidos por
ley o por convenios celebrados por el municipio. Con todo, el presupuesto deberd reflejar las
estrategias, politicas, planes, programas y metas aprobados por el concejo a proposicion del

alcalde.

Articulo 19 El alcalde debera dar cuenta publica al concejo, a mas tardar en el mes de
abril de cada afio, de su gestion anual y de la marcha general de la municipalidad.

El alcalde informara al concejo sobre la adjudicacién de las concesiones, de
las licitaciones publicas, de las propuestas privadas, de las contrataciones directas de
servicios para el municipio y de las contrataciones de personal, en la primera sesién
ordinaria que celebre el concejo con posterioridad a dichas adjudicaciones o contrataciones,
informando por escrito sobre las diferentes ofertas recibidas y su evaluacion.

Asimismo, el alcalde debera dar cuenta al concejo de todas aquellas materias

que la ley le obligue a poner en su conocimiento.

PARRAFO 2°: SECCION SECRETARIA ALCALDIA

Articulo 20 Es una unidad que depende directamente del Alcalde, tiene como objetivo

coordinar la labor administrativa que se deriva del funcionamiento de la gestién diaria que

desarrolla el Alcalde en su vinculacién con la comunidad, esta a cargo de un(a) encargado(a)

de Seccion y tiene las siguientes funciones:

a. Organizar y administrar la agenda de responsabilidades e intervenciones publicas del
Alcalde;

b. Velar por el oportuno despacho de la documentacion presentada para la firma del Alcalde;

c. Proporcionar al Alcalde toda la informaciébn necesaria respecto a las actividades
agendadas, debiendo indicarle los protagonistas y especificacion de la audiencia o
evento, temas a tratar, lugar en que se realizara, entre otras;

d. Coordinar, con las unidades municipales, la informacion que estime pertinente y que den

una mayor claridad a los asuntos que sean sometidos a consideracion del Alcalde;
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e. Atender las audiencias encomendadas por el Alcalde y aquellas que el Alcalde no pueda
recibir, y;

f. Cumplir otras funciones que el Alcalde le encomiende, de conformidad a la legislacion
vigente que no sean de aquellas que la ley asigne a otras unidades.

PARRAFO 3° CONCEJO MUNICIPAL
Articulo 21 El Concejo es un érgano colegiado, de caracter normativo, resolutivo y
fiscalizador, encargado de hacer efectiva la participacion de la Comunidad Local y ejercer las

atribuciones que la Ley 18.695 le encomiende.

PARRAFO 4°: CONSEJO COMUNAL DE ORGANIZACIONES SOCIEDAD CIVIL

Articulo 22 El Municipio para el mejor cumplimiento de sus labores, debe contar con un
Consejo Comunal de Organizaciones Sociedad Civil, conforme se establece en el Titulo 1V,
Articulo 94 de la Ley 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades, y sus

modificaciones posteriores.

10
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CAPITULO Il
JUZGADO DE POLICIA LOCAL

ALCALDE

JUZGADO DE POLICIA
________________ LOCAL

Articulo 23 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

El Juzgado de Policia Local es una unidad que depende administrativamente
de la municipalidad y técnicamente del poder judicial a través de la Corte de Apelaciones La
Serena, en conformidad a las normas de la Ley N°15.231.

El Juzgado de Policia Local tiene por objeto administrar justicia en la comuna

de acuerdo a la competencia que le fije la ley.

Articulo 24 FUNCIONES
El Juzgado de Policia Local tiene a cargo las siguientes funciones:
a. Administrar Justicia dentro del Territorio Jurisdiccional en las materias que la ley le ha
encomendado;
b. Conocer los siguientes asuntos:

i) Las infracciones a los preceptos que reglamentan el transito y transporte publico;

ii) Las infracciones a las ordenanzas, reglamentos y decretos alcaldicios;

iii) Las infracciones a las leyes especiales tales como la de rentas municipales, ley
general de urbanismo y construcciones y ordenanza respectiva, ley de calificacion
cinematogréfica, pavimentacion, alcoholes, pescay caza, vigilantes privados;

iv) Las infracciones a las leyes tales como: Ley Organica Constitucional N318.700 sobre
votaciones y escrutinios, Ley N°19.303, sobre Seguridad Ciudadana, Ley N° 19.496
sobre proteccion de los derechos del consumidor, Ley N° 19.537 sobre propiedad
inmobiliaria, entre otras;

c. Otras que le encomiende la ley.

11
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CAPITULO 1lI
SECRETARIA MUNICIPAL

ALCALDE
I

SECRETARIA
MUNICIPAL

Oficina de Informaciones,
Recamos y Sugerencias
OIRS

PARRAFO 1° DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
Articulo 25 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Secretaria Municipal es una Direccién asesora con dependencia directa
del Alcalde. Tiene a su cargo la Oficina de Informacién, reclamos y sugerencias.

La Secretaria Municipal tiene por objetivo administrar las actividades de
secretaria administrativa del Alcalde y el Concejo, ademas desempefiase como ministro de

fe en todas las actuaciones municipales.

Articulo 26 FUNCIONES
Esta Secretaria debe cumplir las siguientes funciones:

a. Dirigir las actividades de secretaria administrativa del Alcalde y del Concejo;
Desempefiarse como ministro de fe en todas las actuaciones municipales y demas que le
sefala la ley;

Llevar el libro de actas del Concejo, y archivarlas ordenada y metodicamente;

d. Preparar y mantener el archivo de los decretos, ordenanzas, reglamentos, érdenes
administrativas, circulares, oficios, comunicaciones internas y externas solicitadas por el
Alcalde. Ademas supervisa la preparacion de otros decretos generados en cada unidad;

e. Recibir, mantener y tramitar, cuando corresponda la declaracion de intereses establecida
en la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado ;

f.  Cumplir las funciones que le encarga la Ley Organica de Municipalidades y la Ley N°
19.418 sobre Organizaciones Comunitarias;

g. Transcribir de los originales, los decretos y resoluciones;

12
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h. Fiscalizar los plazos fijados en las resoluciones y decretos alcaldicios;

i. Distribuir copias de decretos, resoluciones, ordenes de servicio, circulares u otros a
quienes corresponda y;

j- Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne dentro de las
competencias del cargo.

PARRAFO 2°: OFICINA DE INFORMACIONES RECLAMOS Y SUGERENCIAS (0O.1.R.S)
Articulo 27 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La OIRS es una unidad que depende directamente de la Secretaria Municipal
y su objetivo es mantener constante el flujo, control, archivo y conservacién de toda la
documentacién que ingresa y egresa de la municipalidad. En caso de presentaciones o
reclamos deberd efectuar las medidas pertinentes para que se cumpla el procedimiento

publico establecido en la ordenanza de participacion.

Articulo 28 FUNCIONES
La Oficina de Informaciones, reclamos y sugerencias debe cumplir las
siguientes funciones:

a. Tener a su cargo el tramite de ingresos, clasificacion y distribucion de la correspondencia
oficial;

b. Elaborar y mantener registros clasificados de la documentacion interna de la
municipalidad;

c. Tener a su cargo el procedimiento publico para el tratamiento de las presentaciones o
reclamos, y efectuar el control de los plazos establecidos de ellos, y también para la
documentacion interna y externa de la municipalidad;

d. Desarrollar sus funciones con esmero y cortesia, brindando un trato amable y célido a los
usuarios externos e internos;

e. Atender, y mantener registro de los reclamos y sugerencias que pueda realizar el
publico;

f. Entregar informacion clara y precisa a quien lo solicite, y;

g. Otras funciones que sefiale la ley o la autoridad le asigne dentro de las competencias del

cargo.

13
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CAPITULO IV

ADMINISTRACION MUNICIPAL

ALCALDE

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Departamento
Administracion y
Finanzas

Departamento de
Educacién

Departamento de
Salud

Departamento
RR.P.P.y
Comunicaciones

Seccién Finanzas

Seccién
Administracion

Seccion Tesoreriay
Cuentas Corrientes

—

—

Oficina de Personal y
H Remuneraciones

Oficina Adquisiciones

Oficina Tesoreria y
Cuentas Corrientes

Oficina de Personal

Oficina de Personal

Oficina Contabilidad
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PARRAFO 1°: OBJETIVO, NOMBRAMIENTO, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

Articulo 29

Seccién Seguridad

La Administracién Municipal es una unidad que depende directamente del

Alcalde. Sera el colaborador directo de éste en la coordinacién y gestion permanente del

municipio, y en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de accidbn municipal, ejerciendo

las atribuciones que sefale este reglamento y las que le delegue el Alcalde, siempre que

estén vinculadas con la naturaleza de su cargo.

Para el cumplimiento de estos objetivos, el administrador municipal ejercera

funciones de supervision respecto de todas las unidades de caracter operativo del municipio.
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Articulo 30 El administrador municipal serd designado por el Alcalde y podra ser

removido por éste o por acuerdo de los dos tercios de los concejales en ejercicio, sin

perjuicio que rijan ademas a su respecto las causales de cesacion de funciones aplicables al

personal municipal.

Articulo 31 Corresponderan al administrador municipal las siguientes funciones:

a.

Ejecutar tareas de coordinacion de todas las unidades municipales y servicios
municipalizados, de acuerdo a las instrucciones del alcalde;

Elaborar y fiscalizar en forma permanente el plan anual de accién municipal;

Velar por el adecuado cumplimiento de la gestion y ejecucion técnica de las politicas,

planes y programas de la municipalidad;

. Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion y elaboracién de los

instrumentos de gestién municipal y formulacion de politicas de gestion interna;

Realizar labores de articulacién de equipos de trabajo y/o participar en la elaboracion de
los Planes de Capacitacion del Personal;

Evaluar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion, procedimiento y
descripcion de cargos escritos, a fin de comprobar su utilidad y actualizacién, de acuerdo
con la normativa vigente. En caso de no contar con estos instrumentos, debera dirigir y

supervisar su elaboracion por las unidades respectivas;

. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la estructura

organizacional y los futuros cambios y ajustes que ésta requiera;

. Elaborar, proponer y programar en coordinaciébn con otras unidades municipales, los

gastos de inversion en la municipalidad, necesarios para la adecuada gestion municipal y
los gastos de operacion;

Establecer y mantener una estructura de comunicaciones y coordinacion interna que vele
por el buen funcionamiento institucional;

Cooperar en la elaboracion del Presupuesto Municipal, y;

Otras funciones que la ley sefale y todas aquellas otras funciones que expresamente le

encomiende el Alcalde, de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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El Administrador tendra las siguientes atribuciones, siempre que le sean
delegadas por el Alcalde:
a. Autorizar cometidos funcionarios;
b. Autorizar feriados legales, sus anticipantes y postergaciones;
c. Autorizar, permisos administrativos con goce de remuneraciones Y licencias médicas de
los funcionarios;
d. Programar capacitaciones de los funcionarios municipales y autorizar la asistencia a
ellas, vy;

e. Firmar decretos, por la formula “por orden del Alcalde”.

PARRAFO 2°: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Articulo 32 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

El Departamento de Administracion y Finanzas, estd a cargo de un
profesional de la planta municipal, preferentemente de una profesién a fin a las funciones del
cargo, que se denominara Jefe(a) de Administracién y Finanzas, y dependera directamente
del Administrador(a) Municipal. Tendra a su cargo las Secciones de Finanzas, la Seccion de
Administracion y la Seccion de Tesoreria'y Cuentas Corrientes.

El Departamento de Administracion y Finanzas tendra como objetivo asesorar
al Alcalde en la administracion del personal de la Municipalidad y en la administracién
financiera de los bienes municipales.

Articulo 33 FUNCIONES
Al Departamento de Administracion y Finanzas le corresponderan las
siguientes funciones:

a. Asesorar al Alcalde en la Administracion de Personal y la Administracion Financiera,
asesoria que podra prestar directamente o a través de alguna de sus unidades
dependientes;

b. Informar trimestralmente al Concejo Municipal sobre el detalle mensual de los pasivos
acumulados;

Mantener un registro mensual sobre el desglose de los gastos municipales;

d. Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades y funciones que componen la

Unidad;

e. Participar en todas las actividades que requieran la representacion de la Unidad.
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Articulo 34 JEFATURA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Al jefe de Administracion y Finanzas le corresponderd desarrollar las

siguientes funciones:

a.

Estudiar, calcular, proponer y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos
municipales;

Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacién en la elaboracion del presupuesto
municipal;

Visar los decretos de pago;

Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de contabilidad general
de la Nacién y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta
al respecto;

Efectuar los pagos municipales, manejar las cuentas corrientes bancarias y mantener
archivados comprobantes de ingresos y egresos para su posterior revisién por parte de
la Contraloria Regional de Coquimbo;

Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan;

Verificar la legalidad y autenticidad de los documentos sometidos a su conocimiento,
derivando a la Direccion de Control todo aquel que merezca duda acerca de su
procedencia legal, presupuestaria, financiera y/o contable;

Supervisar la gestion de las unidades de Administracion y Finanzas, tanto del
Departamento de Educacion Municipal, como del Departamento de Salud Municipal;
Actuar como Administrador del sistema para el registro de transferencias publicas en el
sitio; www.registros19862.cl;

Mantener un registro actualizado de las subvenciones entregadas por el municipio;
Mantener debidamente informado al personal respecto a nuevos procedimientos,
reglamentaciones, instructivos y/o circulares que digan relacion con el funcionamiento de
las unidades de su Departamento, de las cuales tome personalmente conocimiento o
haya sido previamente informado;

Exigir al personal que administre o mantenga en custodia fondos municipales, que rinda
fianza;

Responder formalmente cualquier consulta que le formule el Alcalde o el Administrador
Municipal acerca del funcionamiento de su Departamento;

Visar las solicitudes de feriado y de permisos con y sin goce de remuneraciones que le

presente cualquier funcionario del Departamento;
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0. Solicitar al Administrador Municipal autorizacion para cumplir cometidos de servicios, asi
como también de cualquier funcionario de su Departamento;

p. Dar estricto cumplimiento a los plazos fijados por Organismos externos para responder
oficios o enviar informes;

g. Realizar a lo menos una reunién mensual de informacién y coordinacion con la totalidad
de los funcionarios de su Departamento;

r. Mantener un permanente contacto con los Jefes de las Secciones de su Departamento y,
a través de ellos, impartir las instrucciones que proceden a los Jefes de las Secciones y
de oficina;

s. Mantener permanentemente informado, ya sea personalmente, por oficios o
memorandum o via correo electrénico, tanto al Alcalde como al Administrador Municipal,
acerca de los saldos presupuestarios y bancarios;

t. Presentar al Alcalde, mensualmente, previo a la recepcion del Fondo Comdn, un listado
de los acreedores Municipales actualizado;

u. Procurar reuniones quincenales con el Alcalde y/o Administrador Municipal con el objeto
de darle a conocer la situacién financiera del municipio y plantearles las necesidades de
su Departamento;

v. Gestionar ante el Alcalde y/o Administrador Municipal, el perfeccionamiento del personal
de su Departamento, teniendo presente la disponibilidad presupuestaria y financiera para
ello;

w. Revisar y derivar la correspondencia interna, y;

X. Oftras que la situaciéon lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

Articulo 35 SECCION DE FINANZAS

La seccion de Finanzas es la unidad de dependencia directa del
Departamento de Administracion y Finanzas, de caracter ejecutivo y técnico, responsable del
manejo contable, presupuestario y financiero del municipio, el que ejerce a través de las
oficinas que forman su estructura, las cuales son Oficina de Contabilidad y Presupuesto,
Oficina de Personal y Remuneraciones y Oficina de Rentas e Inspeccion.

Esta seccion debe cumplir las siguientes funciones:
a. Procurar el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades contables, presupuestarias

y financieras del municipio, proveyendo al municipio de los recursos financieros para su

funcionamiento;
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Ejercer un control técnico jerarquico permanente del funcionamiento de las secciones
gue integran la Seccibn y de la actuacion del personal de su dependencia,
extendiéndose dicho control, tanto a la eficiencia como a la eficacia;

Velar permanentemente por cumplimiento de los planes de la Seccion y de la aplicacion
de las normas dentro del ambito de sus atribuciones;

Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras y
objetivas de general aplicacién, velando permanentemente para que las condiciones de
trabajo permitan una actuacién eficiente de sus funcionarios;

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las secciones de su dependencia, de
acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad y calidad de la gestién
municipal;

Calcular, fiscalizar y regular la percepcién de cualquier tipo de ingresos municipales y
fiscales;

Coordinar y mantener el registro actualizado y fidedigno de la ejecucién del presupuesto
municipal;

Generar, programar y mantener actualizado un registro de proveedores para
programacion de pagos;

Llevar y mantener el sistema de contabilidad municipal, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por la Contraloria General de la Republica;

Controlar y ejecutar el registro y control fidedigno de las operaciones presupuestarias,
tanto de ingresos como de gastos;

Supervisar, ejecutar y controlar la gestion de la contabilidad municipal;

Supervisar y controlar todas las garantias recibidas producto del quehacer municipal;

. Controlar y supervisar los movimientos de dinero del municipio con sus respectivos
comprobantes de ingresos y egresos;

Exigir, supervisar y controlar la preparacion de las rendiciones de cuentas de ingresos y
gastos del municipio;

Informar, constantemente, al Jefe de Administracion y Finanzas del movimiento de caja y
banco, controlando ademas, sus respectivos saldos;

Supervisar y controlar la gestibn de cobranza del municipio, emitiendo informes
periédicos;

Mantener un registro informativo actualizado de la normativa relativa a la confeccion de

presupuesto municipal;
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r.

Integrar las comisiones de trabajo para las cuales el Alcalde, el Administrador Municipal
o el Jefe de Administracion y Finanzas lo designe, y;

s. Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior.
Articulo 36 OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

La Oficina de Contabilidad y Presupuesto tendra a su cargo las siguientes
funciones:

a. Llevar la contabilidad municipal en conformidad con las normas de Contabilidad General
de la Nacién y las instrucciones que dicte la Contraloria General de la Republica;

b. Coordinar las acciones con la Seccidén presupuestaria para la confeccién del balance
presupuestario y patrimonial anual de la municipalidad;

c. Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la municipalidad, en
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual
por revalorizaciones y depreciaciones del mismo;

d. Formar, archivar y custodiar los expedientes de rendiciones de cuentas que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria General de la Republica;

e. Digitar el plan de cuentas del periodo respectivo;

f. Registrar modificaciones presupuestarias en sistema de contabilidad;

g. Registrar ajustes entre asignaciones presupuestarias en el sistema de Contabilidad;

t. Crear y registrar en el plan de cuentas, la denominaciéon por los nuevos proyectos y
aportes con fondos de administracion;

u. Revisar y digitar la contabilizacion de las remuneraciones del personal municipal;

v. Revisar las rendiciones de cuentas de gastos menores, incluidas las de los sefiores
concejales;

w. Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones
contables y que constituyen el respaldo de éstos;

X. Requerir a las unidades municipales la oportuna entrega de informacién que dara origen
a movimientos contables;

y. Registrar los ingresos y egresos de fondos municipales, en conformidad con las normas
presupuestarias vigentes;

z. Informar, con la debida antelacion al Jefe de Administracién y Finanzas, cada vez que

sea necesario solicitar al Concejo Municipal la aprobacion de una modificacion

presupuestaria,;
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aa. Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda, todos
los egresos e ingresos municipales;

bb. Registrar el presupuesto aprobado en el sistema computacional;

cc. Revisar las devengaciones, originadas por la ejecucién de los decretos de pago;

dd. Efectuar andlisis de cuentas presupuestarias y patrimoniales;

ee. Efectuar las conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes del municipio;

ff. Revisar que las cuentas imputadas corresponda a la asignacion presupuestaria, y;

gg. Otras que la ley sefiale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del

cargo.

Articulo 37 OFICINA DE PERSONAL Y REMUNERACIONES
La Oficina de Personal y Remuneraciones depende directamente de la

Seccibén de Finanzas, teniendo las siguientes funciones:

a. Mantener registros actualizados del personal, en los cuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificaciones, promociones, escalafones, aplicacion
de medidas disciplinarias, permisos administrativos, feriados y licencias;

b. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de asistencia, permanencia,
puntualidad y cumplimiento de horario de trabajo, de los funcionarios de las diferentes
unidades municipales;

Velar por el respeto de las normas sobre carrera funcionaria;

d. Recepcionar los requerimientos de capacitacion del personal de parte de los Directores,
como a si mismo los cursos de capacitacion externas ofrecidos y derivarlos al jefe del
departamento;

e. Proveer en forma técnica y oportuna, los recursos humanos solicitados para el desarrollo
de las tareas municipales;

f. Tramitar los derechos y obligaciones de caracter administrativo que corresponde a los
funcionarios municipales, tales como, feriados, permisos, licencias, entre otras;

Tramitar los nombramientos, renuncias y otras desvinculaciones del personal municipal;

h. Efectuar la tramitacion administrativa de las resoluciones finales de los sumarios
Administrativos e Investigaciones Sumarias y el registro de estas actas, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones;

i. Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;
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Preparar y actualizar los escalafones de personal, actualizandolos anualmente segun el
resultado de las calificaciones, o cada vez que se produzca una vacante o
nombramiento;

Mantener una hoja de vida actualizada por funcionario;

Actuar, en calidad de Ministro de Fe y Secretario en el Comité de Calificaciones;

. Preparar y tramitar contratos de personal y finiquitos;
Dar cumplimiento a la exigencia legal de comunicar a los municipios de la Regién los
llamados a concurso que efectué el municipio;
Confeccionar decreto de concurso declarado total o parcialmente desierto;
Solicitar antecedentes legales pertinentes a los funcionarios que ingresan al servicio;
Revisar asistencia mensual por funcionario y emitir reportes al Director, Jefe o
Encargado de Unidad;

Visar la cantidad de horas extras que se paga mensualmente a los funcionarios;
Mantener al dia un registro de licencias médicas de cada uno de los funcionarios del
municipio;
Tomar nota de los acuerdos adoptados por la Junta Calificadora del personal, mantener
las actas de las calificaciones y notificar a los funcionarios de las resoluciones de la
Junta Calificadora;
Calcular y registrar las remuneraciones del personal;
Confeccionar las planillas de remuneraciones del personal, de acuerdo a las normas
legales vigentes, considerando las variaciones derivadas de nombramientos, ascensos,
renuncias 0 vacancias, atrasos, inasistencias, multas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y descuentos;
Confeccionar las planillas de cotizaciones previsionales y de descuentos varios;
Efectuar el pago de remuneraciones, retenciones judiciales y familiares, cotizaciones a
Cajas de Prevision y A.F.P., Asociaciones y otras;
Emitir los certificados que corresponda en relacion con las remuneraciones del personal
a solicitud del Jefe de Administracién y Finanzas;
Efectuar, en coordinacion con las secciones de Contabilidad y Presupuesto, el control
presupuestario de los gastos en personal,

. Enviar planillas de remuneraciones de las cuadraturas contables al Encargado de la
Seccion de Finanzas, previa visacion del Encargado de la Seccion de Administracion;

. Enviar via internet los sueldos de cada trabajador para efecto de pago via Banco Estado,

revisando si fueron aceptados en la pagina Internet del banco;
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cc. Acreditar los certificados de rentas que procedan;

dd. Supervisar las funciones del Habilitado Pagador, quien tendra a su cargo la cuenta
corriente bancaria para la cancelacion de sueldos y otras remuneraciones, retenciones
judiciales, descuentos, imposiciones e impuestos;

ee. Llevar y/o disponer el control del movimiento del personal de su dependencia, tales como
feriados, permisos administrativos, licencias, entre otras;

ff. Sera responsable de conocer y mantener el archivo actualizado de todos los contratos
municipales concernientes a las materias del ambito de accion de su Oficina, y;

gg. Otras que la ley sefale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del

cargo.

Articulo 38 OFICINA DE RENTAS E INSPECCION
La Oficina de Rentas e Inspeccion, tendra las siguientes funciones
relacionadas con patentes, permisos, concesiones e inspeccion:

a. Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepcion de los ingresos municipales
por concepto de otorgacion y renovacion de patentes CIPA (Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Alcoholes), permisos y derechos de aseo, derechos de propaganda y
concesiones;

b. Tramitar las solicitudes de otorgamiento, traslado, transferencia y caducidad de las
patentes CIPA;

Mantener actualizado el registro de patentes CIPA,

d. Efectuar el analisis contable respecto de las declaraciones de capital que anualmente
deben presentar los contribuyentes afectos al correspondiente tributo municipal;

e. Proporcionar y recepcionar los formularios de declaracion de capital propio inicial de
cada ejercicio comercial;

f.  Verificar la correcta determinacion del capital propio inicial declarado por el
contribuyente;

g. Programar la recaudacion de patentes en terreno, cuando asi se haga necesario,
generando para ello las acciones necesarias para difundir dicha accion;

h. Informar al Encargado de la Seccion de Finanzas el detalle de la némina de deudores
municipales, sugiriendo iniciar el proceso de cobro administrativo o judicial a los
contribuyentes morosos;

i. Confeccionar y mantener actualizado el registro de deudores que hayan suscrito

convenios de pago por impuestos y/o derechos municipales impagos;
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Calcular y aplicar los derechos de aseo de las patentes CIPA;

Informar la tarifa anualmente al S.I.I. y fiscalizar el cumplimiento de la legislacion relativa
a las obligaciones particulares con respecto del derecho de aseo de residuos
domiciliarios;

Confeccionar informe semestral concerniente a patentes CIPA, para ser enviado a la
Contraloria Regional de Coquimbo y a cualquier organismo gubernamental o municipal
que lo requiera;

. Planificar la fiscalizaciébn externa que compete a la autoridad municipal en materias
normativas, de cardcter tributarias y en general de supervigilancia comunal;

Programar y organizar los sistemas de control aplicables a la industria, al comercio
establecido y ambulante que opere en la comuna,;

Programar controles de lo dispuesto en la ley de alcoholes;

Verificar en terreno el efectivo cumplimiento de la reglamentacién vigente en materias de
mercados, mataderos y ferias libres;

Realizar controles sobre ruidos molestos y contaminacién ambiental o solicitarlo al
Servicio de Salud, si no se contare con la implementacion técnica para ello;

Fiscalizar el comercio instalado en la via publica, como asimismo los letreros de
propaganda;

Denunciar al Juzgado de Policia Local respectivo las infracciones detectadas, previa
visacion del Jefe de Administracion y Finanzas;

Efectuar controles sanitarios a la industria y el comercio en general, dentro del &mbito
municipal, solicitando colaboracién al Servicio de Salud, cuando asi sea procedente;
Atender denuncias en terreno;

Hacer efectivas las clausuras que decrete el Alcalde;

Verificar en terreno e informar al Jefe del Departamento de Finanzas, sobre reclamos de
la comunidad concernientes a permisos temporales y patentes CIPA, otorgados por el
municipio, y;

Otras que la ley sefale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del

cargo.
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Articulo 39 SECCION DE ADMINISTRACION
La Seccién de Administracion de caracter ejecutivo, técnico y administrativo,
es responsable del buen funcionamiento de cada una de las secciones que componen su

estructura. Esta unidad de dependencia directa del Departamento de Administracion y

Finanzas, tiene a su cargo la Oficina de Adquisiciones, Oficina de Bienes e Inventario y

Bodega y la Oficina de Movilizacion.

Tendra que cumplir las siguientes Funciones:

a. Procurar el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades administrativas del
municipio, proveyendo de los recursos materiales y humanos para su Optimo
funcionamiento.

b. Ejercer un control técnico jerarquico permanente del funcionamiento de las Oficinas que
integran la Seccion y de la actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose
dicho control, tanto a la eficiencia como a la eficacia;

c. Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes de la Secciéon y de la
aplicacion de las normas dentro del &mbito de sus atribuciones;

d. Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo a instrucciones claras y
objetivas de general aplicacion, velando permanentemente para que las condiciones de
trabajo permitan una actuacion eficiente de los funcionarios;

e. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las secciones de su dependencia, de
acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad y calidad de la gestién
municipal;

f. Proponer al Departamento de Administracion y Finanzas, la programacion y presupuesto
de la mantencion, reparacion y provision de servicios para las dependencias municipales;

g. Adquirir, registrar, almacenar y distribuir bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de las dependencias municipales, asi como también redistribuir los
bienes que queden disponibles;

h. Tener a su cargo y disponer, segun los requerimientos, el uso de los sistemas de
comunicacion y de los bienes de transporte municipal,

i.  Administrar los servicios generales y menores de apoyo de gestion municipal;

j-  Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles y el catastro de los bienes
inmuebles municipales;

k. Atender en forma expedita los pedidos de materiales y utiles de las dependencias

municipales;
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| Dirigir y supervisar el proceso de adquisiciones, velando por su transparencia y fidelidad,
especialmente respecto de cotizaciones, 6rdenes de compra o de servicio y recepcion de
especies, en conformidad a la ley N° 19.886;

m. Integrar las comisiones de trabajo para las cuales el Alcalde, el Administrador Municipal
o el Jefe de Administracion y Finanzas lo designe, y;

n. Otras funciones que la ley indique o le sean asignadas por la autoridad superior, dentro

de las competencias del cargo.

Articulo 40 OFICINA DE ADQUISICIONES
La Oficina de Adquisiciones, depende directamente de la Seccion de

Administracion, y tiene a su haber las siguientes funciones:

a. Ejecutar los programas referentes a adquisiciones, stocks, sistema de distribucion y
transporte;

b. Emitir 6rdenes de compra, respetando las normas del reglamento interno;

c. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
municipales;

d. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones del mercado, de
proveedores, de costos unitarios, via portal;

e. Mantener registros de proveedores actualizado;

f. Efectuar y verificar la recepcién de las adquisiciones municipales;

g. Mantener archivos actualizados de 6rdenes de compra, facturas, propuestas y de otros
documentos afines;

h. Programar la atencion oportuna de las diferentes 6rdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas, atendiendo la disponibilidad presupuestara y financiera,

i. Proveer de los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades municipales,
atendiendo su disponibilidad,;

j- Preparar, publicar y solicitar las cotizaciones que se requieran de acuerdo al reglamento
de adquisiciones y contrataciones del municipio;

k. Realizar licitaciones y aperturas de ofertas en CHILE COMPRAS;

I.  Coordinar despacho de materiales con proveedores;

. Revision de facturas y cotejo con guias de despacho y recepcion en el municipio;

Analizar cuadro comparativo y preparar adjudicacion cuando corresponda;

© = 3

Preparar expedientes para el proceso de compras, portal CHILE COMPRAS y en soporte

papel que se requieran, y;
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p. Otras que la ley sefiale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del
cargo.

Articulo 41 OFICINA DE BIENES, INVENTARIO Y BODEGA
La Oficina de Bienes, Inventario y Bodega, tendra las siguientes funciones:

a. Proponer, disefiar y confeccionar las planillas de altas y bajas de los bienes municipales;

b. Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad y los inventarios
valorados de los mismos;

c. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revision y utilizacion de los bienes muebles
municipales;

d. Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas dependencias
municipales;

e. Determinar la condicion de inventariable de los bienes segln las normas en uso;

f. Preparar las instrucciones y materiales necesarios para la toma de inventarios;

g. Realizar procesos de inventarios generales, rotativos y selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de libros;

h. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la
municipalidad, desglosado por dependencias;

i. Preparar decretos de baja de bienes inutilizados y preparar el remate de los mismos;

j- Recibir, registrar, almacenar cuando corresponda, y distribuir los recursos materiales
provenientes de las adquisiciones;

k. Mantener o exigir al bodeguero, si asi fuera procedente, llevar al dia los registros de
materiales de bodega, controlando las entradas, salidas y saldos;

|.  Controlar se mantengan los stocks minimos de materiales indispensables para el buen
funcionamiento de las distintas unidades del municipio;

m. Determinar normas de seguridad para la conservacion de los bienes que se mantengan
en bodega, cuando asi sea procedente;

n. Poner en marcha el sistema computacional de inventarios;

0. Efectuar las actualizaciones y depreciaciones de los bienes, en conformidad con las
normas e instrucciones que imparta la Contraloria General;

p. Mantener actualizados los archivos con la recopilacion de la normativa vigente sobre
inventarios de bienes muebles e inmuebles;

g. Confeccionar o impartir instrucciones para que cada oficina mantenga en lugar visible las

planchetas con el inventario de los bienes muebles asignados para su uso;
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r.

Codificar cada bien, segun los requiera el sistema computacional, y;

s. Otras que la ley sefale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del
cargo.
Articulo 42 OFICINA DE MOVILIZACION

La Oficina de Movilizacién, depende de la Seccion de Administracion y tendra

las siguientes funciones:

a.
b.

Mantener actualizada la nébmina de vehiculos municipales;

Mantener actualizada una hoja de control de cada vehiculo municipal individualizando su
marca, modelo, afio de fabricacion, tipo de vehiculo, patente, nimero de motor, nimero
de chasis y cualquier otra caracteristica que pueda identificarlo, como el color, tipo de
combustible que usa, cantidad puertas, asientos, entre otras;

Llevar un estricto control, por vehiculo, de sus mantenciones y reparaciones, indicando el
monto de cada una de ellas, con su correspondiente detalle;

Llevar un estricto control de la relacién Km/litro de cada vehiculo municipal, evacuando
informes mensuales al Jefe del Departamento;

Efectuar controles periddicos con el fin de verificar el rendimiento KM/Litro de los
vehiculos, en especial de aquellos de bajo rendimiento o de rendimiento muy
diferenciado entre un mes y otro a requerimiento del Jefe del Departamento;

Exigir a los conductores que mantengan al dia la bitAcora del vehiculo a su cargo,
efectuando controles periédicos con el fin de verificar el cumplimiento de dicha
disposicion legal;

Preocuparse de que todo vehiculo municipal tenga estampado en sus costados el disco
estatal distintivo;

Organizar y coordinar el uso de los vehiculos municipales, programando los cometidos
preferentemente en forma semanal;

Informar oportunamente al Jefe de la Seccién Abastecimiento de Administracion, acerca
de reparaciones o mantenciones de alto costo que requieran los vehiculos municipales;
Llevar un registro de los vehiculos arrendados y fiscalizar su correcto uso;

Visar requerimiento de combustible para vehiculos de uso municipal;

Programar ciclo de charlas instructivas a los conductores de vehiculos municipales,
acerca de las disposiciones legales que regulan su uso, y;

Otras que la ley sefale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del

cargo.
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Articulo 43 SECCION TESORERIA

La Seccion de Tesoreria es una unidad dirigida por el Tesorero Municipal, la

cual depende directamente del Departamento de Administracion y Finanzas, tiene a su cargo

la Oficina de Tesoreria y Cuentas Corrientes.

Su objetivo es efectuar la recepcion de todo tipo de ingresos municipales y

realizar los giros de los pagos que procedan, todo ello con los registros correspondientes.

Son funciones de esta seccion:

a. Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestion publica, estableciendo
indicadores de medicién de su gestion;

Administrar el personal perteneciente a su Unidad Organica;

d. Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas de las
actividades anuales de su Unidad Organica;

e. Proponer al Departamento Administracion y Finanzas la creacién, actualizacion,
modificacion de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las
actividades y materias atingentes al ambito de su gestion;

f. Sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones que emanan de los
contratos municipales, concernientes al &mbito de gestion de su Seccion, informando a
Su superior jerarquico cuando proceda;

g. Ejercer el control de todos los bienes inmuebles y muebles asignados a su unidad
organica, y;

h. Otras que la ley sefiale 0 que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del
cargo.

Articulo 44 OFICINA TESORERIA Y CUENTAS CORRIENTES

La Oficina de Tesoreria y Cuentas Corrientes depende directamente la

Seccion de Tesoreriay tendrd las siguientes funciones:

a.
b.

Recaudar los tributos y otros ingresos municipales;

Conservar y custodiar los fondos recaudados, las especies valoradas y demas valores
municipales;

Recibir y conservar toda clase de instrumentos de garantia, extendidos a favor de la

municipalidad;
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d. Informar por escrito, a lo menos con cinco dias hébiles de anticipacion al Inspector
técnico de la Obra respectiva, el vencimiento de Boletas de Granaria, y si dentro de los
cinco dias hébiles no recibe respuesta del .T.O., debera proceder a hacerla efectiva;

e. Efectuar el pago de las obligaciones municipales, incluido las remuneraciones;

f. Depositar, de preferencia diariamente, en las cuentas corrientes autorizadas del Banco
respectivo, los fondos recaudados;

g. Recomendar al Jefe de Administracion y Finanzas, el funcionamiento de cajas
recaudadoras temporales, en los lugares y por el tiempo que sea necesario, cuando
circunstancias especiales asi lo ameriten;

h. Efectuar la rendiciobn mensual de cuentas de la Caja Municipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias;

i. Disefiar, implementar y mantener un archivo con los documentos que ingresan y salen
de la Tesoreria;

Actuar como MARTILLERO en los remates municipales;

—

k. Manejar las cuentas corrientes bancarias de la |I. Municipalidad;
|.  Mantener al dia el Libro Bancos de cada cuenta corriente bancaria municipal;
. Mantener un registro de multas de transito no pagadas;

Calcular intereses y multas a deudores, al momento de cancelar sus impuestos, y;

© 5 3

Otras que la ley sefiale o que designe la autoridad superior dentro de la naturaleza del

cargo.

PARRAFO 3°: DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Articulo 45 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Este Departamento depende directamente de la Administraciéon Municipal y
tiene a su cargo la Oficina de Personal, Oficina Extraescolar, Oficina Técnica, la Oficina de
Administracion y Finanzas y la Oficina de Gestion Cultural. Tendrd como objetivo procurar
condiciones O6ptimas para el desarrollo del proceso educativo en los Establecimientos

Educacionales administrados por la Municipalidad.

Articulo 46 FUNCIONES
Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:
a. Disponer las condiciones normales para el desarrollo del proceso educativo en los

establecimientos de ensefianza a cargo de la municipalidad;
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b. Asumir la Direccion Administrativa y Técnico Pedagdgica de los Establecimientos de
Educaciéon Municipal, en conformidad con las disposiciones legales vigentes;

c. Proveer los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el normal
desarrollo de las actividades educativas;

d. Promover, programar y organizar cursos de capacitacion para el Personal Docente y
Asistentes de la Educacion de los servicios educacionales;

e. Velar por el cumplimiento de los programas de estudios y normas técnico-pedagogicas
emanadas del Ministerio de Educacién; en los establecimientos educacionales
municipales;

f. Coordinar, con organismos publicos y privados y en especial con otras unidades
municipales, la elaboracion y ejecucién de actividades extra-escolares y el cumplimiento
de objetivos transversales del sistema educacional en la comuna;

g. Promover y coordinar actividades para la educacién de los padres y apoderados que
favorezcan beneficios para los escolares, y;

h. Otras funciones que la ley sefiale, 0 que designe la autoridad superior, conforme a la

naturaleza del cargo.

Articulo 47 JEFATURA DAEM
La direccion del DAEM sera ejercida por un Jefe del Departamento de
Administracion de Educacién Municipal, que sera un profesional que esté en posesion de un
titulo profesional o licenciatura de al menos ocho semestres. En los casos en que la persona
nombrada como Jefe del Departamento de Administracion de Educacion Municipal no sea
profesional de la educacion, dicho Departamento debera contar con la asesoria de un
docente encargado del area técnico-pedagogica.
Sus funciones son:
a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la labor desarrollada por el DAEM,
velando por su eficiencia y eficacia en el logro de su objetivo;
b. Asesorar al Alcalde, y al Concejo Municipal, en el &mbito administrativo educacional,
para una correcta toma de decisiones;
c. Informar al Alcalde y al concejo municipal anualmente el grado de cumplimiento de las
metas y los objetivos. Asimismo, le informard de las alteraciones que se produzcan en
los supuestos acordados, proponiendo los cambios y ajustes pertinentes a los objetivos

iniciales;
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Reunirse periédicamente con los Jefes de las Unidades Municipales en el Comité
Técnico Municipal, con el objeto de coordinar las actividades a realizar en el ambito de la
gestion municipal;

Efectuar a lo menos una vez al mes reuniones con todos los Directores de las diferentes
unidades educativas administradas por la municipalidad;

Asistir a reuniones en el ambito regional, provincial, y comunal cuando sea convocado;
Participar en las reuniones de los Centros de Padres y Apoderados, para estudiar y
resolver situaciones atinentes al funcionamiento del sistema educativo;

Proponer la contratacién del Personal Docente y Asistentes de la Educacion, para el
normal funcionamiento de cada establecimiento educacional, para la firma del Alcalde, o
quién lo subrogue;

Firmar los decretos de pago, firmar las planillas de remuneraciones y liquidaciones de
sueldo respectivas;

Autorizar giros globales de dinero para gastos generales, mantenciones, Yy/o
reparaciones;

Visar licencias médicas, solicitudes de feriados, permisos administrativos del personal
del DAEM, y los permisos con/sin goce de remuneraciones de los Directores y visar los
decretos de permisos administrativos de los Asistentes de la Educacién de los
establecimientos educacionales municipales de la comuna;

Visar la solicitud de asignaciones familiares, y otros beneficios pecuniarios que se
otorguen de acuerdo con las normas legales vigentes;

. Autorizar comisiones de servicios con/sin derecho a viaticos, y pago de horas
extraordinarias del personal dependiente del Departamento de Educacion;

Solicitar y modificar los presupuestos del Departamento de Educaciéon Municipal, previa
presentacion al Alcalde o quién le subrogue, para ser presentado por este, al Concejo
Municipal,

Evaluar el trabajo de los directores de los establecimientos educacionales, y de los
resultados obtenidos, emitir Informes que debera remitir al Alcalde o a quien le subrogue;
Recibir, conocer y derivar la documentacion recibida, y despachada del DAEM.

Velar por el cumplimiento de las actividades tendientes a mejorar los procesos y
resultados de los establecimientos educacionales de la comuna;

Supervisar todas las unidades del DAEM, haciendo cumplir las funciones de cada una de

ellas;
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S. Supervisar los proyectos del DAEM, en coordinacion con SECPLAN que postulan a
financiamiento externo;

t. Formar las Comisiones Calificadoras de Concursos Docentes y proponer al Alcalde el
Reglamento de Incentivos ;

u. Velar por el cumplimiento de las normas de transparencia, imparcialidad y objetividad
durante el desarrollo y resolucion de los concursos;

v. Velar porque los establecimientos educacionales municipales tengan sus Reglamentos
Internos vigentes, y concordantes con la normativa legal;

w. Supervisar el envio oportuno y correcto de estadistica (Boletines de Subvencién);

X. Elaborar anualmente el Plan de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM), que debera
ser presentado por el Alcalde al Concejo Municipal para su sancién en la segunda
quincena de septiembre. Este instrumento de gestién educativa municipal deberd estar
aprobado a mas tardar el 15 de Noviembre de cada afio por el Concejo Municipal;

y. Velar porque los Directores de los establecimientos educacionales municipales elaboren
la Cuenta Anual de su Gestion, informe donde dardan cuenta de los resultados
alcanzados respecto del Proyecto Educativo Educacional (adrea educativa, area de
infraestructura, y area de personal), de acuerdo a normativa vigente;

z. Verificar cumplimiento de horarios del personal dependiente del Departamento de
Educacion;

aa. Realizar salidas a terreno con el fin de informarse sobre funcionamiento y necesidades
de los establecimientos educacionales de la comuna; y

bb. Otras funciones que la ley sefiale o que encomiende la autoridad superior dentro de las

competencias del cargo.

Articulo 48 OFICINA DE PERSONAL
Esta Unidad depende directamente del Jefe del Departamento de Educacion.

Tiene a su haber las siguientes funciones:

a. Redactar la orden de trabajo para el ingreso al sistema educacional del Personal
Docente, y Asistentes de la Educacion;

b. Elaborar certificados de Antigledad Laboral de los profesionales de la educacion y
Asistentes de la Educacion;

c. Tramitar solicitud de autorizacion a SEREMI de Educacion para el ejercicio de la funcion
docente, para quienes no tengan una profesion relacionada con las ciencias de la

educacion, y para tramites de reconocimiento de bienios;
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Revision de antecedentes sobre tiempo servido y confeccibn de los decretos de
reconocimiento;

Confeccion de decretos varios: de nombramiento, destinacion, aprobacién de contratos,
renuncias, término de relacion laboral, licencias médicas, permisos administrativos,
reconocimiento de bienios y feriado legal;

Solicitar los documentos para el ingreso al sistema de educacion, y respaldo de decretos
de nombramiento segun normativa vigente;

Confeccionar y mantener actualizada una carpeta histérica por funcionario, registrando
en ella las anotaciones de mérito y demérito de cada uno, con documentos de cada
funcionario;

Preparar y desarrollar los planes de capacitacién del personal administrativo del sistema
en coordinacion con la Unidad Técnica;

Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de asistencia, puntualidad,
permanencia y cumplimiento del horario de trabajo, del personal administrativo, DAEM y
del personal de los distintos establecimientos educacionales y emitir reportes al jefe de
departamento;

Elaborar contratos de trabajo, y decretos de nombramiento de docentes, para visacion
del Jefe del DAEM, para la firma del Alcalde y posterior tramitacion;

Informar al Jefe DAEM la solicitud de traslados y/o destinacion de docentes, quien
resolverda e informara oportunamente al solicitante y encargado de personal;

Tramitar reemplazos de docentes y asistentes de la educacién con Licencias Médicas en
coordinacion con el Director, Permisos o Cometidos Funcionario;

. Velar por la adecuada distribucion del personal en las diferentes unidades educacionales
municipales de acuerdo a la matricula, caracteristicas y necesidades;

Apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

Visar los documentos que emanen de su seccion, y;

Otras funciones que sean designadas por la autoridad superior, dentro de la naturaleza

del cargo de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 49 OFICINA EXTRAESCOLAR

Esta oficina estard a cargo del Coordinador Comunal de Educacion

Extraescolar, quien debe dar cumplimiento a las siguientes funciones:

a. Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas de educacién extraescolar fijados en

el ambito nacional, y participar en la planificacién regional, provincial, y comunal;

34



Reglamento de Organizacién Interna

b. Promover la ejecucion y supervision del desarrollo del Plan Comunal de Educacion
Extraescolar que se realiza en cada establecimiento educacional,

c. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion en la elaboracion y presentacion
de proyectos a entidades publicas y privadas;

d. Elaborar, y ejecutar el plan anual operativo de educacion extraescolar;

e. Colaborar y apoyar con el buen funcionamiento de los talleres extraescolares que
funcionan en los establecimientos educacionales de la comuna;

f. Informar periédicamente al Jefe del DAEM de las actividades programadas por la Oficina
de Educacion Extraescolar;

g. Gestionar y coordinar el desarrollo de nuevas instancias de actividades extraescolares,
presentando las iniciativas a programas y proyectos de inversion, publicos y privados,
para su ejecucion;

h. Coordinar la entrega oportuna del material de apoyo a las actividades extraescolares
(circulares, material deportivo, concursos, entre otros);

i. Organizar eventos de caracter deportivos, recreativos, artisticos y culturales en
coordinacion con los Establecimientos Educacionales que correspondan, con la
comunidad educativa organizada y los Centros de Padres y Apoderados de los distintos
establecimientos educacionales municipales;

j.  Coordinar las actividades extraescolares de acuerdo a la Politica Educacional, Proyecto
Estratégico Institucional (PEI) y el PADEM,;

k. Colaborar con las actividades programadas por las diferentes unidades del municipio, en
la que participen alumnos de las Escuelas municipales, y;

|.  Otras funciones que la situacién lo amerite o le designe la autoridad superior dentro de la

normativa legal.

Articulo 50 OFICINA TECNICA
La Oficina Técnica, esta a cargo de un Coordinador Técnico, quien cumplira
las siguientes funciones:
a. Asesorar y supervisar el trabajo Técnico Pedagdgico los Establecimientos Educacionales
Municipales de la comuna;
b. Coordinar y apoyar técnicamente la elaboracion de proyectos educativos y supervisar su
correcta aplicacion, ejecucion y evaluacion;
c. Coordinar, apoyar y supervisar a los Directores para que los Docentes y Educadoras de

Parvulos cumplan sus funciones en conformidad a las politicas nacionales y comunales;
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Promover la formacion de las redes de Comunicacion y Lenguaje, de Mateméticas y de
otros sectores, y orientar sus acciones de acuerdo a las politicas educacionales de nivel
nacional y comunal;

Analizar el rendimiento académico de los alumnos del sistema municipal, a través de los
instrumentos de evaluacién aplicados por el MINEDUC (SIMCE/PSUV);

Coordinar el proceso de Evaluacién Docente y los Planes de Superacion Profesional, de
acuerdo a las instrucciones emanadas del MINEDUC; (CPEIP);

Proponer e implementar, en coordinacién con los Directores, las medidas tendientes a
mejorar el nivel de aprendizaje de los alumnos del sistema municipal, a través de
mejoras en la metodologia del aprendizaje desarrollada por el docente en el aula;
Elaborar proyectos concursables conducentes a mejorar el proceso de ensefianza
aprendizaje;

Promover y supervisar la Educacién de Adultos y la Nivelacion de Estudios, si la hubiese;
Proponer y supervisar la ejecucién del Plan de Mejoramiento Educativo;

Elaborar y aplicar instrumentos técnicos para monitoreo, seguimiento y evaluacion del
desarrollo curricular en los establecimientos educacionales;

Elaborar el material de apoyo técnico y pedagdgico a establecimientos educacionales
municipales;

. Mantener informadas y actualizadas a las UTP de Establecimientos educacionales
municipales sobre politicas educacionales locales y nacionales;

Planificar perfeccionamiento anual de los Docentes y Asistentes de la Educacion;
Proponer convenios de perfeccionamiento al Jefe del DAEM,;

Difundir la informacion sobre becas, cursos de perfeccionamiento, congresos,
seminarios, encuentros y otros, que se ofrecen en el sistema educacional;

Mantener actualizada la estadistica de perfeccionamiento de los Docentes y Asistentes
de la Educacion de la comuna.

Participar en reuniones de Directores y Docentes, cuando lo requiera el Jefe del DAEM,;
Supervisar que cada establecimiento educacional mantenga actualizado el reglamento
Interno y que contengan:

e Normas sobre Disciplina y Convivencia Escolar.

e Normas Administrativas.

e Normas Técnico Pedagogicas.

e Normas sobre Evaluacion y Promocion Escolar.

e Normas sobre prevencion de Riesgos, seguridad e Higiene Escolar.
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e Reglamento de Centro de Alumnos.

e Reglamento de Centro de Padres y Apoderados.
e Reglamento de Internado, (si procede).

e Proyecto Educativo Institucional;

t. Supervisar que los Directores realicen Nivelacion de Estudios en el sistema formal, de
acuerdo a Providencias emanadas del Departamento provincial Choapa;

u. Asesorar a los Directores en la elaboracion de los proyectos de la jornada escolar
completa en el ambito Técnico Pedagdgico (JEC);

v. Atender Programas Centro Recursos de Aprendizaje (CRA), Textos Escolares, Lenguaje
Matematica (LEM), Ensefianza ciencias basada en la indagacion (ECBI) y otros
subscritos con organismos publicos y privados;

w. Supervisar la mantencion actualizada de los registros de las Matriculas, Internados,
alumnos prioritarios, vulnerables y de Chile Solidario;

X. Apoyar a los Directores en la postulacién a la excelencia pedagdégica, Proyectos Jornada
escolar completa diurna (JECD), Desempefio en Condiciones Dificiles, entre otras;

y. Visitar establecimientos de la comuna para supervisar y apoyar en el cumplimiento de la
normativa vigente, y de las acciones de los Proyectos de mejoramiento educativo-
Subvencion escolar preferencial (PME-SEP);

z. Elaborar proyectos para postularlos a fundaciones o entidades que financien iniciativas
tendientes a aumentar cobertura y mejorar la calidad de los procesos de ensefianza;

aa. Coordinar aplicacién de las politicas MINEDUC en los establecimientos, a través de
DEPROV/SECREDUC;

bb. Coordinar con otras unidades programas municipales, para planificar, organizar, ejecutar
y evaluar programas de accion en los establecimientos;

cc. Coordinar, asesorar y supervisar la elaboracion de los Proyectos de Integracion, su
ejecucion, evaluacion;

dd. Elaborar y proponer los Términos Técnicos de Referencia, para cursos de
Capacitacion/Perfeccionamiento, e integrar comisiébn que analiza ofertas técnicas y
determina el oferente adjudicado;

ee. Colaborar en la elaboracién de las iniciativas para postular al Fondo de Mejoramiento de
la Gestion Municipal (FAGEM);

ff. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.
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Articulo 51 OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Oficina de Administracion y Finanzas del DAEM depende directamente del

Jefe del Departamento de Educacion y se pueden distinguir sub-unidades, la Unidad de

Contabilidad y Presupuesto, Unidad de Adquisicion, Bienes, Inventario y Mantenimiento y la

Unidad de Remuneraciones.

o 0o T @

Son funciones especificas de esta Oficina las siguientes:
Asesorar a los niveles en la marcha econémica del DAEM;
Procurar el adecuado y eficiente desarrollo de las actividades contables, presupuestarias
y financieras del Departamento, proveyéndolo de los recursos financieros para su
funcionamiento;
Mantener una coordinacion adecuada con la unidad de Administracion y Finanzas
Municipales, con el fin de cumplir con los requerimientos que sobre las materias técnicas
de esta area exijan los organismos superiores del Estado;
Controlar y ejecutar el registro y control fidedigno de las operaciones presupuestarias,
tanto de ingresos como de gastos;
Exigir, supervisar y controlar la preparaciéon de las rendiciones de cuentas de ingresos y
gastos del DAEM,;
Entregar a la Jefatura del DAEM informes mensuales sobre el estado financiero del
Departamento;
Participar en reuniones de Directores, cuando lo requiera la jefatura del DAEM,;
Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

Son funciones del Encargado de Contabilidad y Presupuesto:
Calcular, fiscalizar y regular la percepcion de cualquier tipo de ingresos al DAEM,;
Elaborar el presupuesto anual del DAEM,;
Coordinar y mantener el registro actualizado y fidedigno de la ejecucion del presupuesto;
Generar, programar y mantener actualizado un registro de proveedores para
programacion de pagos;
Llevar la contabilidad y el control financiero del DAEM, conforme a las normas
establecidas al efecto de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Contraloria

General de la Republica;
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f. Efectuar los pagos del DAEM, manejar las cuentas corrientes bancarias y mantener
archivados comprobantes de ingresos y egresos para su posterior revisién por parte de
la Contraloria Regional de Coquimbo;

g. Informar, constantemente, al Alcalde, Administrador Municipal, Jefe de Administracion y
Finanzas Municipal y Jefe DAEM, del movimiento de caja y banco, controlando ademas,
sus respectivos saldos;

h. Confeccionar y Visar los decretos de pago;

i. Velar por el pago oportuno a los proveedores;

j.  Verificar recepcion de conformidad en facturas y/o documentos;

k. Confecciéon de conciliacidon bancaria mensual;

I. Llevar registro de movimiento de fondos;

. Archivo y cuidado de documentacién financiera;

Confeccionar y revisar las rendiciones de cuentas de proyectos;

© = 3

Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

Las funciones del encargado de Adquisicion, Bienes e Inventario se detallan a
continuacion:

a. Administrar los recursos materiales y humanos para el mantenimiento, operaciéon y
reparaciones de todos los establecimientos educacionales municipales;

b. Gestionar las solicitudes de materiales e insumos realizadas por los Directores de los
establecimientos Educacionales municipales ante el DAEM, para posterior visacion del
Encargado de la Unidad de Administraciéon y Finanzas del DAEM vy posterior adquisicion
y despacho al establecimiento solicitante;

c. Confeccionar y tramitar cotizaciones, O6rdenes de pedido, érdenes de compra, entre
otras, para efectos de llevar contabilidad por centros de ingresos y centros de costos por
escuela. Dichas oOrdenes siempre deben especificar a que establecimiento se esta
imputando;

d. Contar con diagndsticos actualizados del déficit de infraestructura por establecimiento,
diagnosticos que deben ser elaborados en coordinacion con los Directores de cada
establecimiento;

e. Coordinar la planificacion y ejecucién de mantenciones y reparaciones de las unidades
educativas municipales de la comuna;

f. Organizar y calendarizar obras de mantenimiento anualmente;
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Controlar y mantener los inventarios fisicos actualizados de todos los establecimientos
educacionales, e infraestructura dependiente del DAEM, en coordinacién con los
Directores de Unidades Educativas, y sobre la base de la contabilidad gubernamental,
Administrar y controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos del DAEM,;

Encargado de los seguros de los vehiculos administrados por el DAEM vy
establecimientos educacionales, cuando procedan;

Coordinar y fiscalizar el trabajo de los auxiliares del DAEM;

Planificar, coordinar, y supervisar el trabajo de los maestros contratados por el DAEM,
para obras en las unidades educativas municipales;

Redactar informes solicitados por jefatura y Directores referidos con esta area;

. Ordenar, recepcionar, y entregar materiales de oficina, construccion, didacticos, y otros
insumos, v;

Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, seguin la naturaleza

del cargo.

Por su parte el encargado de Remuneraciones debera:
Velar por el pago oportuno de las remuneraciones a los Docentes, Asistentes y
Funcionarios del sistema, viaticos, asignaciones especiales, y horas extraordinarias;
Calcular y pagar las remuneraciones del personal Docente y administrativo del sistema,;
Velar por el pago oportuno y correcto de cotizaciones previsionales del personal
dependiente del DAEM,;
Realizar y pagar los descuentos internos, Isapres, cotizaciones previsionales y otros
afines del personal del sistema;
Visar solicitudes de crédito de funcionarios;
Preparar informacion para la confeccién de certificados anuales, de renta y honorarios;
Operar el programa de remuneraciones;
Actualizacion del registro de remuneraciones del personal;
Impresion y revision de liquidaciones de remuneraciones;
Impresion de detalles de planillas de cotizaciones previsionales y descuentos voluntarios;
Entrega de liquidaciones de remuneraciones a directores de establecimientos
educacionales;
Recepcion y archivo de documentacién mensual de remuneraciones;

. Confeccion de ordinarios para despacho de cheques por descuentos voluntarios;
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n. Recepcionar y despachar las licencias médicas de todo el personal del DAEM,
Fotocopias de licencias médicas para secretaria del area de personal Y Registrar en
base de datos;

0. Vaciado de datos a informe del empleador para licencia médica;

p. Confeccionar los formularios y recuperar los valores financieros que por efecto de
devoluciones por licencias y otros se deban reintegrar al DAEM,;

g. Llenado de declaracién individual de accidente del trabajo;

r. Confeccién de certificado de rentas para ACHS, y otras instituciones;

s. Preparar planilla para pago de bonos escolares, aguinaldos, y bonificaciones especiales;

—

Tramitar convenios con la Caja de Compensacion u otras instituciones;
Emision de certificados anuales de renta;

Confeccion de certificados, y ordinarios concernientes al area, y;

s < c

Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

Articulo 52 OFICINA DE GESTION CULTURAL
Esta Unidad depende directamente deL Jefe del Departamento de Educacion
y Su objetivo es promover la participacion ciudadana para el fomento del desarrollo cultural
de la comuna.
Las funciones de esta Oficina son:
a. Facilitar el acceso de la comunidad a actividades artistico-culturales que se desarrollen
en la comuna;
b. Impulsar y coordinar el desarrollo de actividades artistico-culturales comunales con
énfasis en nuestra identidad y patrimonio;
Generar politicas comunales de desarrollo cultural con participacion ciudadana;
d. Fomentar el desarrollo de las artes locales en todos los grupos etéreos;
e. Valorizar, difundir y proyectar los mitos y leyendas de Salamanca como sello de
identidad en perspectivas culturales, turisticas y productivas;
f. Identificar, catastrar y difundir los valores culturales locales;
g. Proteger el patrimonio arqueoldgico de la comuna a través de la identificacion, estudio y
medidas de proteccion de sitios arqueoldgicos;
h. Proteger el patrimonio de los petroglifos;
i. Afianzar el desarrollo cultural local apoyando iniciativas de organizaciones culturales,

artistas, artesanos, cultores populares y gestores;
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j- Vincular la Municipalidad con empresas del area privada para generar redes de apoyo
para el desarrollo de la cultura local,
k. Coordinar el funcionamiento de organizaciones culturales de dependencia municipal.

I. Participar en fondos concursables con proyectos culturales;

3

Organizar actividades artistico-culturales;

>

Investigar acerca de las manifestaciones culturales locales;
Afianzar la identidad local a través de programas educativos;

Proteger y difundir las fortalezas culturales patrimoniales de la comuna;

2 T O

Apoyar la formacién de talentos artisticos locales;

Generar premios y estimulos para creacion artistica y proyectos culturales;

-

s. Proponer iniciativas de resguardo del patrimonio artistico-cultural, y;

t. Otras funciones que establezca la ley o que designe la autoridad superior.

PARRAFO 4° DEPARTAMENTO DE SALUD
Articulo 53 DEPENDENCIA'Y OBJETIVO

Esta Unidad depende directamente de la Administracion Municipal y es
dirigida por el Jefe de Departamento de Salud. Cuenta con Oficina de Personal, Oficina
Técnica y Programas, Oficina de Administracion y Finanzas, y Oficina de Adquisicién, Bienes
e Inventario.

Tiene como objetivo liderar técnica y cooperativamente el area salud
municipal con sus distintas dependencias, a través de la asesoria a la Autoridad Comunal,
coordinacion permanente con sus unidades a cargo y el desarrollo de vinculos sectoriales,

comunitarios, intersectoriales y gremiales.

Articulo 54 FUNCIONES
Las funciones a cumplir por este Departamento son:

a. Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionadas con salud publica;

b. Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, para el normal
funcionamiento de los servicios asistenciales y/o entrega de las prestaciones que
correspondan;

c. Asegurar la Optima entrega de las atenciones que otorgan los servicios de atencién

municipal a los habitantes de la comuna;
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Velar por el cumplimiento de las normas, planes y programas que imparta el Ministerio
de Salud,;

Asumir la Direccion administrativa de los establecimientos de salud Municipal en
conformidad con las disposiciones legales vigentes;

Proveer los recursos necesarios para el normal funcionamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestaciones que correspondan;

Coordinar las acciones que tengan relacién con la salud publica, dentro de las normas
vigentes;

Regular las comunicaciones radiales entre postas y estaciones médico rurales con el
hospital local, y;

Otras Funciones que le asigne la ley o por la autoridad superior.

Articulo 55 JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Las funciones del Jefe del Departamento de Salud Municipal, son:
Planificar, organizar, dirigir y controlar la labor desarrollada por el DESAM, velando por
su eficiencia y eficacia en el logro de su objetivo;
Asesor al Alcalde y al Concejo Municipal, en el &mbito administrativo de la salud, para
una correcta toma de decisiones;
Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Departamento de
Salud, Consultorio, Postas Rurales y Estaciones Médicas;
Delegar en cada una de las Unidades, las diferentes funciones técnico administrativas;
Velar por la efectiva coordinacién y complementacién entre las acciones asistenciales y
administrativas;
En conjunto con el equipo técnico-administrativo, evaluar periédicamente la gestion
asistencial y administrativa de las unidades de salud municipal;
Coordinar con otras unidades municipales cuando corresponda las acciones
extraprogramaticas que tengan relacion con la salud publica dentro de las normas
vigentes;
Organizar con el equipo técnico-administrativo, el funcionamiento del Departamento de
Salud, Consultorio, Postas Rurales y estaciones médicas, participando en la seleccion
del personal adecuado y necesario para dar cumplimiento a las obligaciones
asistenciales que establecen las normas, planes y programas del Ministerio de Salud

segun presupuesto;
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i. Visar los contratos del personal técnico y administrativo, para completar la dotacion
requerida, para la firma del Alcalde o quien lo subrogue;

j. Visar el calendario de salidas a postas rurales;

k. Presentar anualmente el proyecto de presupuesto del Departamento de Salud al Alcalde;

l.  Junto al equipo técnico-administrativo, estudiar y presentar proyectos, con su respectivo
andlisis para ampliar las acciones de salud y/o mejorar la infraestructura;

m. Firmar Decretos de Pago, Planillas de Remuneraciones y Liquidaciones de sueldo

respectivas;

Elaborar y desarrollar programas de higiene y proteccién del medio ambiente;

Mantener informado al personal de las disposiciones y reglamentos;

Visar pedidos mensuales de medicamentos;

L T o =

Visar Licencias médicas, solicitudes de feriados, permisos administrativos del personal

DESAM y permisos con y sin goce de sueldo del personal técnico de las diferentes

unidades de salud municipal;

r. Evaluar el trabajo del personal técnico y administrativo, y de los resultados obtenidos,
elaborar informes que debera remitir al Alcalde o a quien lo subrogue, y;

s. Otras Funciones que le asigne la ley o por la autoridad superior.

Articulo 56 OFICINA DE PERSONAL
La oficina de Personal depende directamente del Jefe del Departamento de

Salud, esta a cargo del encargado de Personal, teniendo las siguientes funciones:

a. Solicitar todos los antecedentes necesarios para ingreso de funcionarios al
Departamento de Salud y/o de Atencién Primaria de Salud, bajo cualquier modalidad de
contrato;

b. Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de asistencia, permanencia,
puntualidad y cumplimiento de horario de trabajo, tanto del personal administrativo como
técnico de las diferentes unidades dependientes del Departamento de Salud Municipal,

c. Completar la informacion que corresponde al empleador, en las Licencias Médicas de los
funcionarios;

d. Confeccionar y mantener actualizadas las carpetas de personal de todos los funcionarios
del Departamento, Consultorio, Postas Rurales y Estaciones médicas;

e. Tramitar las solicitudes de permisos administrativos, feriados y otros formularios en

oficina de acuerdo a pedidos;

44



Reglamento de Organizacién Interna

Emitir los Decretos, por cada permiso administrativo, feriado legal, licencia médica, horas
extras, cursos u otros segun corresponda;

Elaborar contratos de trabajo, y decretos de nombramiento de personal técnico, para
visacion del Alcalde o Administrador Municipal y Jefatura del DESAM, para posterior
tramitacion;

Registrar dotacion de personal Técnico y Auxiliar de la Salud,;

Tramitar reemplazos por Licencias Médicas, Permisos o Cometidos Funcionario;

Informar al Jefe DESAM la solicitud de traslados y/o destinacién de funcionarios, quien
se lo informar& oportunamente;

Velar por la adecuada distribucion del personal en las diferentes unidades de salud
municipales;

Proveer en forma técnica y oportuna, los recursos humanos solicitados para el desarrollo
de las actividades de salud en la comuna;

. Programar y apoyar los procesos para proveer los cargos vacantes;

Redactar orden de trabajo para el ingreso al sistema de salud del personal técnico y
administrativo;

Velar porque los permisos administrativos y feriados legales ya aprobados, sigan su
tramite correspondiente y llevar registro de ellos;

Solicitar los documentos que se detallan para el ingreso al sistema de salud, y respaldo
de decretos de nombramiento;

Confeccionar y mantener actualizada una carpeta histdrica por funcionario, registrando
en ella las anotaciones de mérito y demérito de cada uno, con documentos de cada
funcionario;

Recepcionar los requerimientos de capacitacion del personal de la salud, de parte de los
encargados de los establecimientos de salud, como a si mismo, los cursos de
capacitacion externas ofrecidos y derivarlos a los tales establecimientos;

Preparar y desarrollar los planes de capacitacion del personal administrativo del sistema;
Seleccionar personal técnico reemplazante para cubrir licencias médicas y otros
permisos;

Visar los documentos que emanen de su seccion, y;

Otras funciones que sean designadas por la autoridad superior, dentro de la naturaleza

del cargo.
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Articulo 57 OFICINA TECNICA Y PROGRAMAS

La Oficina Técnica y Programas depende directamente del Jefe de

Departamento de Salud y esta a cargo de un Jefe Técnico quien debe cumplir con las

siguientes funciones:

a.

Elaborar informes requeridos por el Alcalde u otro organismo municipal, ademas los
informes mensuales y trimestrales que se envian al concejo municipal;

Participar en la elaboracion de las bases administrativas necesarias para realizar
propuestas publicas o privadas ordenadas por la Jefatura del Departamento de Salud;
Preparar informe de gestién anual;

Controlar la ejecucion de proyectos o programas con financiamientos propios o de otras
vias de financiamiento;

Otras actividades o funciones propias de la naturaleza de su cargo, segun lo disponga el
jefe de departamento de salud;

Ademas la Oficina Técnica tendra a cargo personal de cardcter técnico con

funciones definidas:

f.

Médico(a): deben dar atencion de morbilidad, urgencia, controles de salud, controles de
enfermos cronicos, programa de salud cardiovascular, programa de salud mental,
programa infantil, control embarazadas; visitas domiciliarias a postrados; Actividades de
educacién grupal; Actividades administrativas de asesorias; jefaturas de programas;
velar por el cumplimiento de metas sanitarias IAAPS (indice Actividad Atencién Primaria
Salud); cumplimiento patologias GES (Garantias Explicitas de Salud), y; otras que le
sean asignadas;

Odontologo(a): deben atender demanda de atenciones preventivas, recuperativas, de
urgencia dental, examen de salud a nifios de 2 y 4 afios, altas integrales en nifios de 6 y
12 afos, embarazadas primigestas y multiparas; Programas de prétesis para adultos de
20 a 64 afos, hombre y mujeres de escasos recursos, adultos de 60 afios GES,
urgencias odontoldgicas; Actividades comunitarias y de promocion; Actividades
administrativas, y; otras que le sean asignadas;

Quimico Farmacéutico(a): deben coordinar el cumplimiento de las normativas para el
funcionamiento de la farmacia del departamento de salud; llevar el registro adecuado de
farmacos psicotropicos; resolucion sanitarias para las postas; y otras que se le asigne;
Encargado(a) de Estadisticas: es de su responsabilidad la recopilacion y envié de
estadisticas al servicio de salud Coquimbo; informes trimestrales de cumplimiento de

metas y otras funciones que le sean asignadas;
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Enfermera(o): debe atender la demanda de atencion en controles de salud infantil, del
adulto y del adulto mayor; realizar la deteccion de déficit de desarrollo psicomotor y
desarrolla en conjunto con otros profesionales el manejo para la recuperacion de éstos y
la estimulacion temprana; controles de pacientes del programa cardiovascular, atencion
domiciliaria a pacientes postrados; orientacion para el cuidado de adultos mayores y sus
redes; realizar y desarrollar activamente programas de promocién de la salud y de estilos
de vida saludable; actividades administrativas; jefaturas de programas y los que la
jefatura requiera en materia de su competencia;

Matrén(a): debe cumplir las funciones descritas en el programa de salud de la mujer en
atencion primaria, por lo cual esti a cargo de este programa, tales como consejeria VIH,
actividades de promocion y prevencidn para paternidad responsable y sana, control de
embarazo, morbilidad ginecoldgica, control ginecolégico, menopausia; encargado del
Programa Chile Crece Contigo o el que lo reemplace; actividades administrativas,
jefaturas de programas y las que requiera la jefatura en materia de su competencia,;
Nutricionista: su atencién esta incluida en los programas de salud infantil, adolescentes,
de la mujer, adulto y adulto mayor tratando la mal nutricion y patologias cronicas no
transmisibles; tiene participacion en la promocion de estilos de vida saludable orientada a
la prevencion de la patologia cardiovascular; encargada del programa de alimentacion;
actividades administrativas, y; las que la jefatura requiera en materia de su competencia;
. Psicologo(a): debe atender a personas con trastornos emocionales como depresion y
ansiedad; atencién a familias con problemas de violencia intrafamiliar y maltrato infantil;
atencion a personas con problemas de consumo excesivo de alcohol y drogas;
encargada de programas de capacitacion; labores administrativas, y; las que requiera la
jefatura en materia de su competencia;

Asistente Social: debe atender los programas sociales de APS(Atencion Primaria Salud);
realizar la percapitacion de la poblacion; calificacion de derechos; participar en
actividades de promocion; actividades comunitarias como consejos consultivos de salud,
actividades de atencion domiciliaria y actividades de programa Bio—psicosocial; coordinar
el cumplimiento de los programas de resolutividad, y; los requeridos por la jefatura en
materia de su competencia,

Técnicos de Enfermeria de Nivel Superior: deben realizar diversas funciones de apoyo
profesional y otras como de atencion de urgencias; citar a pacientes; visita domiciliaria;
trabajo directo con grupos organizados del sector; atencion de morbilidades, controles,

PNAC (Programa Nacional Alimentacion Complementaria), toma de examenes, entrega
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de farmacos, educacion, trabajo comunitario, preparacién de ronda, informe estadistico,
y; lo requerido por la jefatura;

p. Técnicos Paramédicos: son Técnicos de enfermeria y dental encargados de realizar
apoyo profesional, atencion de urgencias, de morbilidades, controles, PNAC, toma de
examenes, entrega de farmacos, educacion, trabajo comunitario, estadistico, y; los que

requiera la jefatura.

Articulo 58 OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
La Oficina de Administracion y Finanzas del Departamento de Salud

Municipal, depende directamente del Jefe de Departamento de Salud y sera responsabilidad

del encargado cumplir con sus funciones, las cuales se detallan:

b. Asesorar a los niveles en la marcha econémica del DESAM:;

c. Asesorar al Jefe del Departamento, en las finanzas del Departamento de Salud;

d. Mantener el adecuado Yy eficiente desarrollo de las actividades contables,
presupuestarias y financieras del DESAM, proveyéndolo de los recursos financieros para
su funcionamiento;

e. Participar en el estudio, céalculo y propuestas de cualquier tipo de ingresos y egresos del
Departamento de Salud;

f. Elaborar el presupuesto anual del DESAM;

g. Coordinar y mantener un registro fidedigno de la ejecucion del presupuesto;

h. Llevar la contabilidad y control financiero del DESAM, conforme a las normas
establecidas al efecto de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Contraloria
General de La Republica;

i. Efectuar los pagos del Departamento, manejar la cuenta corriente, contabilidad al dia, y
rendir informacién financiera al Jefe del Departamento y a los organismos pertinentes;

j- Preparary pagar remuneraciones de todo el personal;

k. Coordinar con la Direccién de Control de la Municipalidad, los documentos que ésta
ultima le solicite, de acuerdo a la legislacion vigente;

l. Informar, constantemente, al Alcalde, Administrador Municipal, Jefe de Administracion y
Finanzas Municipal y al Jefe DESAM, del movimiento de caja y banco, controlando
ademas, sus respectivos saldos;

m. Confeccionar y visar los decretos de pago;

n. Velar por el pago oportuno a los proveedores;
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0. Verificar recepcion de conformidad en facturas y/o documentos;
Confeccion de conciliacion bancaria mensual;

g. Entregar a la Jefatura del DESAM informes mensuales sobre el estado financiero del
departamento;

r. Realizar el pago oportuno de las remuneraciones del personal, vidticos y asignaciones
especiales, y horas extraordinarias;

s. Actualizar tablas mensuales para calculos de cotizaciones e impuestos;

—

Impresion de detalles de planillas de cotizaciones previsionales y descuentos voluntarios;
Entrega de liquidaciones de remuneraciones;

Vaciado de datos a informe del empleador para licencia médica;

s < c

Confeccionar los formularios y recuperar los valores financieros que por efecto de

devoluciones por licencias y otros se deban reintegrar al DESAM,;

x

Tramitar convenios con la Caja de Compensacion y otras afines;

Confeccion de certificados, y ordinarios concernientes al area, y;

<

Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

Articulo 59 OFICINA DE ADQUISICIONES, INVENTARIO Y BODEGA
La Oficina de Adquisiciones, Inventario y Bodega depende directamente del

Jefe de Departamento de Salud y sera responsabilidad de su encargado cumplir con las

siguientes funciones:

a. Contar con diagnosticos actualizados del déficit de infraestructura por establecimiento,
los cuales deben ser elaborados en coordinacion con los encargados de cada
establecimiento;

b. Administrar los recursos materiales y humanos para el mantenimiento y reparaciones de
todos los establecimientos de salud municipal;

c. Visitar permanentemente los establecimientos de salud, para verificar déficit en
infraestructura;

d. Coordinar la planificacion y ejecucion de mantenciones y reparaciones de las unidades
de salud municipal de la comuna;

e. Controlar y mantener los inventarios fisicos actualizados de todos los establecimientos
de salud municipal, e infraestructura dependiente del DESAM, en coordinacion con los
encargados de los consultorios y postas rurales, y sobre la base de la contabilidad

gubernamental;
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f. Confeccionar las solicitudes de materiales e insumos para el DESAM, y los
establecimientos de salud municipal, para posterior visacion del Encargado de la Unidad
de Administracion y Finanzas del DESAM,;

g. Administrar y controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos del DESAM,;

h. Coordinar y fiscalizar el trabajo de los auxiliares del DESAM,;

i. Confeccionar y tramitar cotizaciones, 6rdenes de pedido, 6rdenes de compra, entre
otras, para efectos de llevar contabilidad por centros de ingresos y centros de costos por
establecimiento de salud municipal, dichas 6rdenes siempre deben especificar a que
establecimiento se esta imputando, v;

j. Otras que la situacién lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.

PARRAFO 5°: DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
Articulo 60 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

El Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones es una unidad
gue depende de la Administracién Municipal, teniendo como objetivo procurar el eficiente

desarrollo de las comunicaciones entre la comunidad y el municipio.

Articulo 61 FUNCIONES
Deben desarrollar las siguientes funciones:

a. Mantener oportunamente informada a la comunidad sobre las actividades municipales y
otras que sean de su interés;

b. Informar al Alcalde sobre planteamientos relacionados con la administracion de la
comuna que se publiquen o transmitan por los medios de comunicacion social o
directamente por los habitantes de la comuna;

c. Asesorar al Alcalde en todas las materias relativas a relaciones publicas, comunicacion
social y actividades protocolares;

d. Programar y apoyar el desarrollo de las actividades publicas y protocolares del Alcalde;

e. Mantener un archivo actualizado con todas las publicaciones relacionadas con la
administracién comunal;

f. Apoyar y orientar a las organizaciones de tipo social y territorial que soliciten su asesoria;

g. Apoyar a todas las Direcciones en lo relacionado con labores de su especialidad en las
circunstancias que el Alcalde lo solicite, o las diferentes unidades municipales lo

precisen;
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h. Apoyar y/o ejecutar actividades recreativas, artisticas, deportivas y culturales
programadas y/o auspiciadas por la municipalidad, y;
i. Otras que la ley sefale, o la autoridad superior encomiende, en consideracion a las

responsabilidades del cargo.

PARRAFO 6° SECCION DE SEGURIDAD
Articulo 62 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La seccibn de Seguridad, depende directamente de la Administracion
Municipal y esta a cargo de un encargado de Seccién. El principal objetivo es Administrar el
sistema de seguridad interna, ejecutado con personal municipal o con servicios externos, y el

sistema de seguridad ciudadana.

Articulo 63 FUNCIONES
La unidad de seguridad municipal, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Confeccionar un rol semanal de servicios de vigilancia para cubrir y proteger las
dependencias municipales;

b. Instruir y verificar que el personal se desempeiie en sus labores de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la seguridad y de su mando, informando a su superior;

c. Formular los planes de seguridad interna y tomar las medidas necesarias para el
mejoramiento de los servicios de vigilancia, informando al Comité de Emergencia
Comunal;

d. Sugerir el mejoramiento de las condiciones de seguridad necesarias en las distintas
dependencias municipales;

e. Mantener y revisar en forma permanente los libros de novedades o bitacoras de los
diferentes puestos de vigilancia;

f. Tramitar los requerimientos de materiales y vestuario del personal de la Unidad,
facilitando el equipamiento de trabajo segun las necesidades;

g. Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

h. Coordinar cursos de reentrenamiento del personal de la Unidad, de acuerdo a
instrucciones del Comité de Emergencia Comunal,

i. Coordinar actividades de prevencion, mitigacion, atencion, control y recuperacion ante
eventuales emergencias, siniestros y catastrofes publicas que afecten a la comuna;

resguardando a las personas, sus bienes y al medio ambiente;
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Participar en acciones orientadas a reforzar la seguridad ciudadana, calidad de vida, y en
el apoyo a la prevencion y accion policial de la Comuna;

Planificar el funcionamiento del CECO (Comité de Emergencia Comunal) y del COE
(Centro de Operaciones de Emergencia) en la Comuna, en coordinacion con el
Encargado de Emergencia Comunal y Proteccién Civil;

Coordinar directamente con las Autoridades e Instituciones Publicas, Privadas y
Municipales lo relacionado con la Emergencia y Proteccién Civil;

. Asesorar al Encargado de Emergencia Comunal y Protecciéon Civil en la organizacion,
coordinacién y ejecucién de las actividades destinadas a prevenir, mitigar, atender,
controlar y reparar los dafios derivados de emergencias, siniestros, catastrofes y
calamidades publicas que ocurran dentro de la Comuna,;

Adoptar las decisiones que sean necesarias y pertinentes en terreno, ante emergencias,
siniestros o catastrofes y calamidades publicas, en ausencia del Encargado de
Emergencia Comunal y Proteccion Civil, informando posteriormente a éste de lo hecho;
Recomendar o sugerir procedimientos de accién a las otras unidades municipales, con el
objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de la Comunidad, ante situaciones
de emergencias, siniestros o catastrofes;

Coordinar los requerimientos de entidades extramunicipales, tales como SAMU,
Bomberos, Carabineros, Defensa Civil, Cruz Roja, entre otras, segun el tipo de
Emergencia, informando al encargado de Emergencia Comunal y Proteccion Civil, y;
Otras que la situacion lo amerite o le asigne la autoridad superior, segun la naturaleza

del cargo.
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CAPITULO V
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ALCALDE

SECRETARIA
COMUNAL DE
PLANIFICACION

Seccién Seccion Proyectos Asesor Urbanista
Programacion de Inversiéon
Fisicay Financiera

Oficina de
Arquitectura e
Ingenieria

Oficina Informética

Oficina de
Evaluacion de Proy.
de Inversién

PARRAFO 1°. DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
Articulo 64 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Secretaria Comunal de Planificacién, SECPLAN, desempefiard funciones
de asesoria del Alcalde y del Concejo, en materias de estudios y evaluacion, propias de las
competencias de ambos 6rganos municipales. Esta Unidad depende directamente del
Alcalde y tiene a su cargo el Asesor Urbanista; la Seccién de Programacién Fisica,
Financiera y Estadistica; la Seccion Proyectos de Inversion y Oficina de Informatica.

Articulo 65 FUNCIONES
A la Secretaria Comunal de Planificacion le corresponderan las siguientes
funciones:

a. Servir de secretaria técnica permanente del alcalde y del concejo en la formulacion de la
estrategia municipal, como asimismo de las politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo de la comuna;

b. Asesorar al alcalde en la elaboracion de los proyectos del plan comunal de desarrollo y

del presupuesto municipal;
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c. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos, inversiones y el
presupuesto municipal e informar sobre estas materias al concejo a lo menos
semestralmente;

d. Efectuar analisis y evaluaciones permanentes de la situacion de desarrollo de la comuna,
con énfasis en los aspectos sociales y territoriales;

e. Elaborar las bases generales y especificas, segun corresponda, para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, de conformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamento municipal respectivo;

f. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos y con el sector
privado de la comuna,;

g. Recopilar y mantener la informacién comunal y regional atingente a sus funciones;

h. Elaborar y mantener catastros actualizados de informacién relevante para el desarrollo
de la comuna. Para estos efectos, debera recopilar y mantener informacién comunal y
regional atingente a sus funciones;

i. Priorizar, preparar, postular y gestionar la aprobacion de programas, estudios basicos y
proyectos con cargo a fondos de inversion regional y sectorial, de acuerdo a
requerimientos y prioridades estratégicas comunales;

j.  Administrar el Sistema de Informacion Geografica comunal; y

k. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 2°: SECCION ASESOR URBANISTA
Articulo 66 DEPENDENCIA

Adscrito a la Secretaria Comunal de Planificacion existira el Asesor Urbanista,
quien requerira estar en posesion de un titulo universitario de arquitecto, gedgrafo o

ingeniero en geografia.

Articulo 67 FUNCIONES
Son funciones del Asesor Urbanista:
a. Asesorar al alcalde y al concejo en la promocién del desarrollo urbano;
Estudiar y elaborar el plan regulador comunal, y mantenerlo actualizado, promoviendo
las modificaciones que sean necesarias y preparar los planes seccionales para su

aplicacion;
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c. Informar técnicamente las proposiciones sobre planificacion urbana comunal, formuladas
al municipio por la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo;

d. Elaborar estudios, en forma conjunta con otras Direcciones, Departamentos o Secciones
del Municipio y otros Servicios Publicos, en materias de Medio Ambiente y Vialidad, en
aguellos temas que comprometan de manera atingente el desarrollo urbano territorial, de
acuerdo a lo dispuesto por las leyes y normas legales vigentes;

e. Pronunciarse sobre aquellos aspectos normativos relativos a la ejecucion de estudios
especiales, que llevan asociado un mayor grado de desarrollo espacial y de forma. Entre
otros, los relacionados con Equipamiento Comunitario minimo para barrios,
Proposiciones Urbanisticas de Parques Urbanos, Estudios de Vialidad. Actuando como
coordinador de la contraparte técnica municipal en todos los estudios de red vial basica;

f. Estudio de la publicidad, propaganda y del mobiliario urbano propuesto para la comuna,
Yi

g. Otras funciones que la ley sefale o la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 3°: SECCION DE PROGRAMACION FiSICA, FINANCIERA Y ESTADISTICAS
Articulo 68 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Seccion de Programacion Fisica, Financiera y Estadisticas, depende
directamente de la Secretaria Comunal de Planificacion.

Su objetivo principal es Orientar e impulsar el desarrollo territorial de la
comuna a través de la formulacién de planes, programas y proyectos; ademas, elaborar y
transformar la informaciéon que proporcionan las cifras numéricas en datos Utiles y oportunos

para la toma de decisiones.

Articulo 69 FUNCIONES
Le corresponderan esta unidad las siguientes funciones:
a. Estudiar y evaluar el proceso de desarrollo comunal,
Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area financiera municipal,
c. Colaborar en la elaboracién del proyecto municipal para postular a la asignacion de
recursos de fondos sociales, fondos regionales, fondos sectoriales y demas programas;
d. Controlar y efectuar el requerimiento presupuestario de las obras y programas en

ejecucion, en las que se encuentra comprometida la inversion municipal;
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Estudiar, disefar y preparar el plan de desarrollo comunal, efectuando las modificaciones
y correcciones que correspondan;

Elaborar y proponer programas y proyectos especificos en el area territorial comunal;
Recopilar, procesar y entregar la informacion estadistica comunal, a las unidades que lo
requieran;

Centralizar, recopilar y mantener datos estadisticos nacionales, regionales o comunales,
necesarios para la municipalidad, transformandolos en datos Utiles para la toma de
decisiones;

Coordinar con las demas unidades municipales el proceso de confeccion del proyecto de
Presupuesto Municipal Anual, programar el calendario de actividades necesarias para
formularlo y hacer un seguimiento y supervisién del proceso;

Formular el proyecto de Presupuesto Municipal Anual, de acuerdo a las politicas
comunales e instrucciones especificas emanadas del plan de gobierno comunal.
Estructurar el presupuesto municipal, de acuerdo a programas y proyectos de trabajo
que contengan los objetivos propuestos, resultados esperados, programa de actividades,
recursos necesarios para su implementacion, costo asociado y prioridad en la
programacion de la respectiva unidad ;

Coordinar con las demas unidades municipales pertinentes la programacién del trabajo
para el control y evaluacion de la ejecucion presupuestaria;

. Efectuar el control del comportamiento presupuestario, a través del seguimiento y
determinacion del proceso de avance de la ejecucion de planes, proyectos y programas
autorizados en el respectivo presupuesto, para lo cual las unidades organicas
municipales que los administran y gestionan, le deben informar;

Fomentar la realizacion de programas y proyectos interunidades, de manera de optimizar
el uso de los recursos municipales, a través de la intervencion concertada y focalizada en
zonas geogréaficas especificas:

En coordinacion con la informacion proporcionada por las demas unidades, definir y
proponer la metodologia para la determinacion de los centros de costos del Municipio;
asi como determinar y proponer los estandares presupuestarios, las cuotas maximas de

consumo cuando sea pertinente y de acuerdo a la naturaleza del gasto;
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p. Llevar el control administrativo y su registro de los proyectos y programas financiados
con fondos externos, sean regionales, nacionales e internacionales. Visando vy
autorizando los gastos pertinentes. Confeccionando los anexos presupuestarios
respectivos para informar al Concejo Municipal, Gobierno Regional, entre otros, segun
corresponda, y;

g. Otras funciones que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 4°: SECCION PROYECTOS DE INVERSION
Articulo 70 DEPENDENCIA Y OBJETIVO
La seccién Proyectos de Inversién es una unidad que depende directamente
de la Secretaria Comunal de Planificacion, y a su vez tiene a cargo La Oficina de
Arquitectura e Ingenieria y la Oficina de Formulacion y Evaluacion de proyectos de Inversién.
Tiene como Objetivo canalizar sistematicamente la demanda comunal de
estudios, disefios y proyectos solicitados por particulares e instituciones en general,

conformando el Banco de Proyectos Municipales;

Articulo 71 FUNCIONES
La Seccién Proyectos de Inversion cuenta con las siguientes funciones:

a. Gestionar la presentacion y postulacion de estudios, programas y proyectos de inversion
generados en el marco de un Plan de Inversion Comunal a corto, mediano y largo plazo,
coherentes con las lineas estratégicas de desarrollo comunal definidas en los diferentes
instrumentos de planificacion local y de acuerdo a la estrategia regional de desarrollo.;

b. Efectuar la elaboracién de estudios y proyectos referidos a todos los sectores de
inversion, conforme a las metodologias del Sistema de Estadisticas Basicas de
Inversion;

Disefiar, implementar y mantener el Banco Comunal de ideas y perfiles de proyectos;

d. Formular y obtener la aprobacion técnica, de parte de los organismos pertinentes, de los
diversos proyectos que conforman el Plan de Inversiones de la comuna,;

e. Postular y gestionar los recursos para la materializacion de los estudios, programas y
proyectos que se contemple incorporar al Plan de Inversiones Comunal;

f. Desarrollar las acciones administrativas y técnicas necesarias para concretar las
diferentes iniciativas de inversion, una vez aprobados los proyectos y obtenidos los

recursos;
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g. Efectuar el seguimiento y control de las distintas etapas de los proyectos de inversion;

h. Formular un programa de capacitacion para desarrollar competencias técnicas para la
identificacion, formulacion y postulacién de proyectos de inversion a las unidades
municipales pertinentes;

i. Proponer al Director de la SECPLAN metodologias para la formulacién del Plan de
Inversiones y de establecimiento de carteras y su priorizacion;

j.  Formular programas, estudios y proyectos del Plan de Inversiones Municipal y de otros
fondos de inversion regional y sectorial, v;

k. Otras funciones que sefiale la ley o sean asignadas por la autoridad superior.

Articulo 72 OFICINA DE ARQUITECTURA E INGENIERIA
La Oficina de Arquitectura e Ingenieria depende de la Seccion de Proyectos
de Inversion y cumple las siguientes funciones:

a. Elaborar los disefios de arquitectura y especialidades concurrentes para los proyectos de
obras de impacto comunal y preparar las Bases Técnicas para el llamado a Propuesta
Publica para su materializacion, a través de la inversion privada. Constituirse en la
unidad técnica en la evaluacién de propuestas y colaborar en la supervisiéon técnica de
las obras;

b. Colaborar en la evaluacién de proyectos de impacto comunal gestados por la iniciativa
privada, a requerimiento de la autoridad Alcaldicia;

c. Elaborar los disefios de arquitectura y especialidades concurrentes de los proyectos con
cargo al Plan de Obras, inversion regional y/o sectorial, u otras fuentes de
financiamiento, que forman parte de la inversion anual comunal, o que sean encargados
por la autoridad municipal;

d. Constituirse en unidad técnica de los proyectos en materia de proyectos de inversion
encargados a consultores privados, y que formen parte de los planes y programas de
inversion anual de la comuna;

e. Realizar evaluaciones, a objeto de complementar y/o acrecentar la informacion del banco
integrado de proyectos de SECPLAN;

f. Estudiar antecedentes de propuestas asignadas, antes de la ejecucion de las obras, a
objeto de verificar sus caracteristicas y detalles del proyecto, de manera de coordinar las
acciones tendientes a optimizar los recursos durante el desarrollo de la obra;

g. Interactuar, en concordancia con la comunidad beneficiaria de un proyecto determinado,

constituyéndose en unidad de informacién y apoyo técnico al beneficiario.
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h. Elaborar estudios, en forma conjunta con otras Direcciones, Departamentos 0 Secciones
del Municipio y otros Servicios Publicos, en areas como Medio Ambiente y Vialidad, y
sobre aquellos temas que comprometan de algin modo el desarrollo territorial, de
acuerdo a lo dispuesto por las leyes y normas legales vigentes;

i. Pronunciarse sobre aquellos aspectos normativos relativos a la ejecucion de estudios
especiales, que llevan asociado un mayor grado de desarrollo espacial y de forma. Entre
otros, los relacionados con:

e Equipamiento Comunitario minimo para barrios,
e Proposiciones Urbanisticas de Parques Urbanos,
e Estudio de la publicidad y propaganda y del mobiliario urbano, y;

j. Otras funciones que sefiale la ley o sean asignadas por la autoridad superior.

Articulo 73 OFICINA DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
La Oficina de Formulacién y Evaluacién de Proyectos depende directamente

de la Seccion de Proyectos de inversion, teniendo a su haber las siguientes funciones:

a. Efectuar la formulacion metodologica de los perfiles de proyectos para su posterior,
postulacién a financiamiento;

b. Conformar los antecedentes técnicos de cada estudio o proyecto que contemple el Plan
de Inversion y el Plan de Obras Municipal;

c. Proponer la fundamentacion y propuesta de la priorizacion de la cartera de proyectos y
conformacion del Plan de Inversion, de acuerdo a la perspectiva sectorial;

d. Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

e. Confeccionar el presupuesto necesario para dar cumplimiento a los programas de las
actividades anuales de su Unidad Organica;

f.  Proponer a la Seccion de Proyectos de Inversion la creacion, actualizacién, modificacion
de las Ordenanzas y Reglamentos Municipales, que norman y regulan las actividades y
materias atingentes al ambito de su gestion;

g. Otras funciones que sefiale la ley o sean asignadas por la autoridad superior.
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PARRAFO 4° OFICINA DE INFORMATICA
Articulo 74 DEPENDENCIAY OBJETIVO

La Oficina de Informatica es una unidad que depende directamente de la
Secretaria Comunal de Planificacion y tiene como Objetivo apoyar y optimizar los
procedimientos administrativos del municipio a través del desarrollo y aplicacion de sistemas

computacionales.

Articulo 75 FUNCIONES
Las funciones que debera cumplir esta unidad son:

a. Elaborar y evaluar periédicamente el cumplimiento del Plan Informatico Municipal, que
debe contener a lo menos politicas, programas, subprogramas, cronogramas,
asignaciones de recursos, implementacion y elementos de control;

b. Interpretar y dar a conocer toda la informacién estadistica que se le requiera;

c. Asesorar y apoyar a las diferentes unidades en la aplicacion de herramientas
estadisticas y en la entrega de antecedentes en esta materia;

d. Centralizar, recopilar, mantener y procesar los datos estadisticos nacionales, regionales
y comunales, necesarios para la Municipalidad, transformandolos en informacion Gtil para
la toma de decisiones;

e. Elaborar cuadros estadisticos con la informacién ingresada;

f. Procesar los datos y estadisticas disponibles generados en los distintos procesos
municipales, generando reportes permanentes que permitan la toma de decisiones por
parte de las autoridades;

g. Velar por la oportuna provision de recursos computacionales en hardware, software y
comunicaciones de datos que sean necesarios para el cumplimiento del Plan Informéatico
Municipal,

h. Asesorar a las distintas unidades municipales en el disefio de sistemas informéticos de
acuerdo a los propios requerimientos;

i. Administrar la pagina web del municipio;

j-  Velar por la seguridad, confiabilidad y confidencialidad de los sistemas computacionales
y de la informacién contenida en las bases de datos municipales;

k. Proponer al Departamento de Recursos Humanos las necesidades de capacitacion anual
en materias informéticas para el municipio en su conjunto;

l.  Asesorar técnicamente en la evaluacion, adquisicion, distribucion y control de los equipos

y sistemas computacionales;
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Procurar un servicio oportuno y de calidad para la administracién, el soporte y el servicio
técnico de los sistemas y equipos computacionales;

. Evaluar y supervisar el mantenimiento de los sistemas computacionales de las diferentes
unidades municipales;

Mantener actualizado el inventario técnico de los elementos computacionales del
municipio, en coordinacion con la unidad de inventario;

Proponer a la Secretaria Comunal de Planificacion las bases especificas para los
llamados a licitaciébn que le corresponda, conforme a las disposiciones del Reglamento
respectivo, previo informe de las unidades competentes;

Elaborar los informes técnicos necesarios para la elaboracion de las bases de licitacion o
contrataciones directas de servicios en materia de su competencia;

Proponer, elaborar y evaluar en forma permanente el desarrollo sistemético de los
procesos que son susceptibles a ser informatizados;

Servir como soporte técnico en el buen funcionamiento de Wi-Fi comunal, y;

Otras funciones que designe la autoridad superior.
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CAPITULO VI
DIRECCION DE CONTROL

ALCALDE

DIRECCION DE
CONTROL

Oficina de Control
Operativo y Oficina de Auditoria
Presupuestario

PARRAFO 1° DEPENDENCIA OBJETIVOS Y FUNCIONES
Articulo 76 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Direccion de Control es una unidad asesora que depende directamente del
Alcalde. Ademéas estd sujeta a la Dependencia técnica de la Contraloria General de
Republica.

La unidad de Control tiene por objeto controlar y mejorar la gestion municipal
a través del examen critico, metédico y sistematico de toda o parte de la organizacion,
verificando el cumplimiento de sus objetivos, politicas y metas de acuerdo a la normativa

vigente.

Articulo 77 FUNCIONES
A la unidad encargada del control le corresponderan las siguientes funciones:

a. Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacion;

b. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

c. Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacién disponible;

d. Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado de avance del
ejercicio  programatico presupuestario; asimismo, debera informar, también

trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
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cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se
desempefian en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, y de los
aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal. En todo caso,
debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal;

e. Asesorar al concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel puede
requerir en virtud de esta ley, vy;

f. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne.

PARRAFO 2° OFICINA DE CONTROL OPERATIVO Y PRESUPUESTARIO
Articulo 78 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Oficina de Control Operativo y Presupuestario, depende directamente de la
Direccién de Control, teniendo como obijetivo realizar, como su hombre lo indica, el control
operativo y presupuestario de los decretos Alcaldicios y de los diversos procedimientos

internos realizados en el ejercicio de la actividad municipal.

Articulo 79 FUNCIONES
La Oficina de Control Operativo y Presupuestario tendra como responsabilidad
las siguientes funciones:

a. Realizar la visacién y toma de conocimiento de los Decretos Alcaldicios;

b. Ejercer la fiscalizaciéon del cumplimiento de la legalidad vigente en los actos
administrativos realizados en las distintas unidades municipales;

Realizar la fiscalizacion de la ejecucion presupuestaria;

d. Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

e. Dirigir, coordinar y controlar las unidades funcionales a su cargo, de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestidén publica, estableciendo
indicadores de medicion de su gestion;

f. Instruir a las distintas unidades municipales acerca de los procedimientos y reglas
vigentes a los cuales deben atenerse los actos administrativos que se ejecuten.

g. Desarrollar e implementar un programa de trabajo orientado a capacitar al personal
municipal pertinente, en la aplicacion de la normativa administrativa que rige el
funcionamiento de la Municipalidad, y;

h. Otras funciones que sefiale la ley o designe la autoridad superior.
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PARRAFO 3°: OFICINA DE AUDITORIA
Articulo 80 DEPENDENCIA Y OBJETIVO
La Oficina de Auditoria depende directamente de la Direccion de Control,

teniendo como objetivo es realizar auditorias al interior del municipio.

Articulo 81 FUNCIONES
La Oficina de Auditoria tendra las siguientes funciones:

a. Disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control, respecto de la legalidad y
exactitud del cumplimiento de las obligaciones que emanan de los contratos municipales;

b. Realizar evaluaciones periddicas e independientes para determinar si el sistema de
control interno, disefiado e implementado para cada dependencia municipal, se ajusta a
su mision y genera efectivamente los resultados esperados;

c. Informar a la autoridad del cumplimiento y mantenimiento de la eficacia y eficiencia en
los sistemas y procedimientos implantados dentro de la organizacién municipal;

d. Efectuar sugerencias en lo que respecta al disefio, implementacion y fortalecimiento del
sistema de control interno, mediante evaluaciones y revisiones permanentes a los
distintos departamentos.

e. Integrar las comisiones de tareas especificas para las cuales el Alcalde le nomine;

f.  Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los auditores a su cargo de acuerdo a los
criterios de eficiencia, eficacia, economia y calidad de la gestién publica, estableciendo
indicadores de medicion de la gestion propia, v;

g. Otras funciones que sefiale la ley o que designe la autoridad superior.
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CAPITULO VII
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

ALCALDE
DIRECCION
DESARROLLO
COMUNITARIO
I
Seccién Accién Seccién Desarrollo Seccién Fomento
Social Comunitario Productivo
— |
Oficina de Oficina Oficina de Desarrollo Oficina Presupuesto
- Asistencia Social Organizaciones H Econémico Local y proyectos de
Comunitarias Inversién Menor

Oficina de la Mujer

Oficina del Adulto

Oficina Gestion y
H Bienes Nacionales

Oficina del Deporte y

Oficina de Gestién
H Ambiental

Oficina Municipal de

— Mayor = Recreacion Insercién Laboral

Seccién del Menor
— y Adolescente

Oficina Gestion
— Habitacional

Oficina Subsidios

Oficina Estratificacion
— Social

PARRAFO 1° DEPENDENCIA, OBJETIVO Y FUNCIONES
Articulo 82 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta Direccion es una unidad dependiente del Alcalde. Y tiene a su cargo la
Seccion de Accion Social, la Seccion de Desarrollo Comunitario, la Seccion del Menor y
Adolescente, Seccién de Vivienda y Subsidios, Seccion de Fomento Productivo, Oficina de

Estratificacion Social y la Oficina de Presupuesto y Proyectos de Inversién Menor.
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La Direccién de Desarrollo Comunitario tiene como objetivo asesorar al
Alcalde y al Concejo en todo lo relativo a desarrollo comunitario, en el ambito social, cultural
y econémico, dando especial énfasis en el mejoramiento de las condiciones de vida y en la

integracion y participacion de la comunidad.

Articulo 83 FUNCIONES
Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:

a. Asesorar al Alcalde y, también, al concejo en la promocion del desarrollo comunitario,
ejecutando acciones que propendan a lograr la igualdad de oportunidades en el acceso
de una mejor calidad de vida a los habitantes de la comuna con menores recursos;

b. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el municipio;

c. Proponer y ejecutar, dentro de su ambito y cuando corresponda, medidas tendientes a
materializar acciones relacionadas con salud publica, proteccion del medio ambiente,
educacién y cultura, capacitacién laboral, deporte y recreacion, promocién del empleo,
fomento productivo local y turismo, y;

d. Otras funciones que sefiale la ley o le designe la autoridad superior.

PARRAFO 2°: SECCION ACCION SOCIAL
Articulo 84 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta Unidad depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario,
teniendo a cargo la Oficina de Asistencia Social, la Oficina de la Mujer, Oficina del Adulto
Mayor, Oficina del Menos y Adolescente, Oficina de Gestion Habitacional, Oficina de
Subsidios y Oficina de Estratificacién Social.

La Seccidn de Accion Social se encargara de contribuir a la solucién de los
problemas socioeconémicos que afectan a los habitantes de la comuna, procurando las
condiciones necesarias que le permitan acceder a una mejor calidad de vida. Ademas
debera administrar y mantener un servicio amplio de programas y beneficios para el

desarrollo integral de la comunidad.
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Articulo 85 FUNCIONES
Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:

a. Disefiar, implementar y evaluar programas que contribuyan a solucionar los problemas
econdmico-sociales de los habitantes de menores recursos de la comuna, procurando
mejorar el nivel de desarrollo social de la misma;

b. Disefiar e implementar programas de apoyo orientados a grupos especificos, carentes o
con problemas derivados de su condicion de edad, sexo, discapacidad o enfermedad
social;

c. Administrar y ejecutar los programas sociales de capacitacion social, accién y asistencia
social, conforme al Plan de Desarrollo Comunal y/o programas que establezca el
Gobierno Central;

d. Administrar y focalizar eficientemente los subsidios estatales y municipales destinados a
los grupos mas carentes de la comuna.

e. Prestar apoyo y asesoria técnica a organizaciones privadas y del voluntariado, para el
desarrollo de programas de indole social en bien de la comunidad;

f. Atender requerimientos especificos de organizaciones de tipo social o grupos de vecinos
en materia de accion social, a través de la implementacion de proyectos de accién, ya
sean de tipo transitorios, periddicos o permanentes;

g. Coordinar a los servicios del area social, los organismos comunitarios e instituciones
destacadas de la comuna, a fin de lograr uniformidad de criterio en su accionar;

h. Prestar atencién inmediata frente situaciones de emergencia comunal, de tipo
imprevistos (temporales, incendios, etcétera), entregando la ayuda necesaria;

i. Implementar y administrar la bodega de asistencia social y emergencia, manteniendo un
stock de materiales necesarios para hacer frente a los requerimientos de casos sociales
y emergencias comunales, v;

j- Otras funciones que sefiale la ley o le designe la autoridad superior.

Articulo 86 OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL
Esta unidad depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario
y le corresponden las siguientes funciones:
a. Atender a la Comunidad en sus necesidades sociales, emanadas de situaciones de
privacion econdmica - social, focalizando la atencién a las personas, grupos y

comunidades con mas carencias de la Comuna;
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Elaborar, ejecutar y coordinar programas de estudio y de apoyo a la red social
administrada por el Municipio;

Detectar y evaluar las aspiraciones y necesidades de la comunidad y encauzar su
satisfaccion y solucion, a través de la formulacion de politicas sociales;

Elaborar diagnosticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y
actualizados;

Administrar los programas de cobertura nacional, elaborar, desarrollar y evaluar,
proyectos y acciones destinadas a satisfacer, las necesidades béasicas que afectan a la
poblacion de menores recursos;

Coordinar el desarrollo de acciones sociales con otras unidades municipales, con
organismos del voluntariado e instituciones publicas y privadas;

Hacer difusion y orientar a la comunidad, sobre los distintos beneficios de caracter social
existentes, sefialando los requisitos exigidos para acceder a ellos;

Elaborar, implementar y ejecutar programas especificos, destinados a prevenir y
disminuir las patologias sociales, coordinando las acciones que ellos involucran, con
organismos técnicos especializados;

Atender y auxiliar transitoriamente, situaciones de emergencia o de necesidad
manifiesta, que afecten a personas o familias de la comuna, organizando y coordinando,
con la colaboracién de las autoridades correspondientes, las labores de socorro y auxilio
que sean necesarios;

Mantener y administrar una bodega de elementos que permitan atender a personas o
grupos familiares, que se encuentran en estado de necesidad manifiesta;

Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas e informar de la
labor desarrollada, a los superiores que corresponda;

Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares vulnerables,
para lo cudl deberda atender programas relacionados con: estratificacion social,
alimentacién escolar, alimentacion complementaria, educacion y atencién parvularia,
viviendas, operativos de atencion en terreno, hogares de menores, atencién de ancianos,
erradicacion de campamentos, pensiones asistenciales, subsidios, programas de
rehabilitacion de alcoholismo y drogadiccion, y;

. Oftras funciones que sefiale la ley o le designe la autoridad superior.
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Articulo 87 OFICINA DE LA MUJER

La Oficina de la Mujer, depende directamente de la Seccion Accion Social y

tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Elaborar y proponer, en conjunto con la Secretaria de Planificacion, la politica de
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, la que incorpore transversalmente
dicho principio, en la gestién municipal;

b. Promover y desarrollar, programas y acciones sociales dirigidos a la mujer y a sus
necesidades;

c. Desarrollar coordinaciones, en conjunto con la administracion municipal, articulando
acciones que permitan velar por la incorporacion de la igualdad de oportunidades y
derechos de las mujeres en las areas econdmicas, politicas, sociales y culturales, en el
marco de los planes de desarrollo de la comuna;

d. Desarrollar y ejecutar programas sociales Municipales y con otras instituciones o servicio
del estado para mujeres de escasos recursos;

e. Contribuir a mejorar la calidad de vida de las mujeres de la comuna, proporcionando una
atencion integral a las mujeres y su grupo familiar en riesgo psicosocial;

f.  Contribuir, facilitando la posibilidad de desarrollo integral, a mejorar la calidad de vida de
las mujeres de la comuna;

g. Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de las mujeres que desarrollan una
actividad econémica independiente, y de sus familias, particularmente de aquellas que se
encuentren en situacion de pobreza, y ;

h. Otras funciones que sefiale la ley o le designe la autoridad superior.

Articulo 88 OFICINA DEL ADULTO MAYOR

La Oficina del Adulto Mayor tiene por objetivo contribuir al fortalecimiento y

desarrollo social de todos los adultos mayores a través de la ejecucién de programas

tendientes a abordar sus necesidades especificas a fin de potenciar el desarrollo de la

igualdad de oportunidades.

a.

La Oficina del Adulto Mayor tiene a su cargo las siguientes funciones:
Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion adulta mayor de la comuna a
través del desarrollo de actividades especificas en funciobn de sus intereses y
expectativas;
Elaborar, desarrollar y evaluar, proyectos y acciones destinadas a satisfacer, las

necesidades basicas que afectan a la poblacion de adultos mayores de la comuna;
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c. Administrar los programas de cobertura nacional, dirigidos a satisfacer las necesidades
de los adultos mayores;

d. Potenciar la integracion de la poblacion atendida favoreciendo la igualdad de
oportunidades y derechos en todas las acciones desarrolladas por la municipalidad;

e. Desarrollar acciones tendientes a generar y fortalecer las organizaciones sociales de la
poblacién atendida;

f. Catastrar y mantener actualizada la informacion de las diferentes organizaciones
comunitarias del adulto mayor, en coordinaciébn con la Oficina Organizaciones
Comunitarias;

g. Realizar el diagnéstico de la poblacion senil atendida de la comuna, v;

h. Cumplir con las demas funciones que le encomiende su jefatura, de acuerdo a la

naturaleza de sus funciones y que estén dentro del Marco Legal.

Articulo 89 OFICINA DEL MENOR Y ADOLESCENTE

Esta unidad depende de la Seccién de Accion Social y su objetivo es asegurar
las condiciones minimas a los nifios y adolescentes para que puedan desarrollarse de
manera Optima, prevaleciendo el cumplimiento de sus derechos.

Esta oficina tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Conocer la realidad de los nifios y Adolescentes de la Comuna, detectando sus
necesidades principales;

b. Promover politicas que tiendan al mejoramiento de la calidad de vida de los nifios,
adolescentes y jovenes de la Comuna, propiciando acciones sistematicas que
favorezcan su desarrollo integral;

c. Asesorar al Alcalde y Director Desarrollo Comunitario, en la tematica de los nifios,
adolescentes y jovenes;

d. Conocer la realidad de los nifios. Adolescentes y jovenes de la comuna, detectando las
necesidades principales;

e. Promover politicas que permitan a los nifios, adolescentes y jovenes de la comuna
mejorar progresivamente sus condiciones de vida,

f. Contactar y coordinarse con organismos publicos y privados, con el objeto de articular y
promover acciones concretas que apoyen el desarrollo personal y organizacional de los
nifos, adolescentes y jovenes de la comuna;

g. Coordinar y administrar, programas de gobierno, y de otras entidades externas al

municipio, dirigidos a nifios, adolescentes y jévenes de la comuna;
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h. Disefiar, implementar y evaluar programas especificos que respondan a las necesidades
detectadas, y;
i. Otras que la ley sefale o que le sean encomendadas por la autoridad superior.

Articulo90 OFICINA DE GESTION HABITACIONAL
Esta Oficina depende la Seccion de Accién Social y tiene las siguientes

funciones:

a. Entregar informacion a los postulantes individuales y grupales de la comuna sobre los
diferentes programas de vivienda social,

b. Facilitar a las familias de escasos recursos el acceso en un menor plazo a la vivienda;

c. Otorgar asesoria técnica y social permanente a los postulantes individuales y colectivos,
en los ambitos social, organizacional, juridico y constructivo;

d. Mantener una base de datos de la oferta y demanda habitacional,

e. Mantener redes expeditas de informacion con organismos que intervienen en el tema de
la vivienda, v;

f. Otras funciones que establezca la ley o bien que le designe la autoridad superior.

Articulo 91 OFICINA DE SUBSIDIOS

Esta Oficina depende de la Seccién de Accion Social y debe cumplir con las
siguientes funciones:
a. Coordinar programas de subsidios de gobierno, municipales, privados, entre otros;
b. Prestar asistencia social a personas y/o grupos familiares beneficiados por subsidios;
c. Focalizar eficientemente los subsidios estatales, y;
d

Otras funciones que establezca la ley o bien que le designe la autoridad superior.

Articulo 92 OFICINA DE ESTRATIFICACION SOCIAL

Esta Unidad depende de la Seccion de Accion Social y su objetivo es realizar
un catastro en términos econdémicos de las familias de la comuna, a través de la Ficha de
Proteccion Social, o el instrumento que lo sustituya, para determinar y orientar las acciones a
realizar que signifiguen un mejoramiento en sus niveles de vida, focalizando adecuadamente

la asignacion de los recursos.
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Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:
a. Mantener actualizada la informacién en el Sistema Integrado de Informacién Social (Base
de datos comunal, Mideplan);
b. Atender las necesidades y problemas de vecinos, grupos familiares y organizaciones de
la comunidad, con fines de desarrollo social y comunal,
c. Proporcionar atencion integral a las necesidades de los grupos familiares en extrema
pobreza;
d. Atender los programas sociales, tales como :
i) Estratificacion social,
i) Viviendas,
iii) Atencion de ancianos,
iv) Erradicacion de campamentos,
v) Pensiones asistenciales, y
vi) Subsidios (cesantia, asignaciones familiares, entre otros);
e. Mantener registros de las atenciones y prestaciones proporcionadas por la unidad, e
informar de la labor desarrollada a los superiores que corresponda, y;
f. Otras que le designe la autoridad superior o sefiale la ley.

PARRAFO 3° SECCION DESARROLLO COMUNITARIO
Articulo 93 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta unidad depende directamente de la Direccion de Desarrollo Comunitario,
y tiene a cargo la Oficina de Organizaciones Comunitarias, Oficina de Asesoria
Regulaciones Pequefia Propiedad y la Oficina del Deporte y recreacion.

Tiene como objetivo formular y ejecutar todas las acciones que permitan un
aumento progresivo del bienestar social, mediante la aplicacién de un proceso destinado a
crear de progreso econémico y social para toda la comunidad y con la participacion activa de

ésta.

Articulo 94 FUNCIONES
Esta unidad debe realizar las siguientes funciones:
a. Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioeconomicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y

actualizados que desagreguen por diversas variables socioecondémicas de las personas;
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b. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participacion en el Municipio;

c. Dirigir y organizar los distintos recursos de la seccion en funcién del cumplimiento de los
objetivos municipales, evaluando permanentemente su realizacion.

d. Planificar, proponer y ejecutar distintos programas sociales en funcion de las
necesidades especificas de los grupos prioritarios y vulnerables;

e. Potenciar la generacion de redes sociales a fin de coordinar los esfuerzos de todas las
organizaciones, sectores y vecinos en general, para constituirse en motores de su propio
desarrollo y el de la comuna favoreciendo la solucion de sus problemas;

f.  Supervisar y evaluar permanentemente la gestion técnica y administrativa de los equipos
responsables de ejecutar los programas de esta seccion;

g. Orientar el quehacer de la Direccidon en funciéon del Plan de Desarrollo Comunal, la
Mision Municipal y la Planificacion Estratégica, y;

h. Cumplir otras funciones que el Alcalde le asigne, de acuerdo con la legislacién vigente y

gue no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

Articulo 95 OFICINA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
Esta unidad depende de la Seccién de Desarrollo Comunitario y su objetivo es

fortalecer el rol de las Organizaciones Comunitarias y promover su creacion, orientacion y

asesoramiento técnico, en su accién tras la busqueda de soluciones a sus propios

problemas.
Esta oficina debe cumplir las siguientes funciones:

a. Captar las necesidades y requerimientos de las organizaciones comunitarias y de los
socios que la integran, con fines de orientar las acciones hacia su satisfaccion, de
acuerdo a los recursos disponibles mediante proyectos especificos y con su participacion
directa;

b. Asesorar a las organizaciones de la comunidad, en todas aquellas materias que permitan
facilitar su funcionamiento;

c. Promover la organizacion, participacion y desarrollo de los dirigentes y pobladores de
cada unidad vecinal, de acuerdo a sus propios intereses y necesidades;

d. Fortalecer las relaciones entre los dirigentes y la municipalidad,

e. Detectar las organizaciones comunitarias existentes en la comuna y proceder a la
tramitacion de la personalidad juridica, e incentivar la legalizacion de las organizaciones

que carecen de ellas;
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f. Llevar y mantener actualizada base de datos de las organizaciones comunitarias por tipo
de organizaciones;

g. Administrar y ejecutar los programas sociales tanto municipales como de otros
estamentos gubernamentales de fomento y organizaciones de la comunidad, conforme a
la realidad especifica de las distintas unidades vecinales;

h. Coordinar los esfuerzos de todas las organizaciones vecinales y vecinos en general para
la solucion de sus problemas, asi como también coordinar la concrecién de sus planes
de trabajo anuales para que de esta forma se transformen en los motores de su propio
desarrollo y de la comuna,

i. Asesorar a las organizaciones en la Formulacibn de Proyectos via Subvenciones
solicitadas al Alcalde y al Concejo Municipal, v;

j. Otras funciones que establezca la ley o bien que le designe la autoridad superior,

Articulo 96 OFICINA DE ASESORIA REGULARIZACIONES PEQUENA PROPIEDAD
Esta unidad depende de la Seccién de Desarrollo Comunitario y debe cumplir
las siguientes funciones:

a. Orientar prestar asesoria técnica a los usuarios y en especial a los habitantes mas
vulnerables de la comuna de Salamanca en la regularizacién de la pequefia propiedad
raiz;

b. Coordinar las diversas acciones que permitan la ejecucion de Planes Programas y
proyectos municipales como en conjunto con otros estamentos gubernamentales que
tengan incidencia en la estructura territorial de la comuna;

c. Otras funciones que establezca la ley o bien que le designe la autoridad superior.

Articulo 97 OFICINA DEL DEPORTE Y RECREACION
Esta oficina depende de la seccién de Desarrollo Comunitario y tiene a su

cargo las siguientes funciones:

a. Generar y dirigir politicas, programas y proyectos orientados a coordinar y fomentar el
deporte y la recreacion en la comuna, como medio de accion social;

b. Controlar la debida mantencion y procurar el mejoramiento de sus instalaciones;

c. Llevar el control e inventario de los implementos deportivos y bienes inventariables
entregados a su cargo;

d. Llevar y actualizar permanentemente base de datos actualizada de clubes vy

agrupaciones deportivas, y de deportistas de alto rendimiento;
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e. Proponer, implementar y evaluar los resultados de los programas que fomenten el
deporte, especialmente amateur, y el ejercicio fisico en la comuna, en coordinacién con
los clubes y agrupaciones deportivas;

f.  Proponer, coordinar y supervisar proyectos en sus aspectos técnicos y deportivos,
financiados con fondos publicos, fondos municipales u otros fondos privados;

g. Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de un programa anual de
eventos deportivos y actividades recreativas;

h. Programar actividades mensuales y semanales, tales como entrega de premios y uso de
los recintos deportivo y recreativos;

i. Coordinar la participacion de la poblacion escolar, juvenil, laboral y vecinal en eventos de
extension deportiva con las unidades municipales, organismos estatales o instituciones
privadas pertinentes;

Dirigir y supervisar a los administradores de recintos deportivos municipales;

—

k. Efectuar la atencion publico y dirigentes deportivos;
I. Asistir a reuniones, eventos y actividades oficiales de organizaciones deportivas;
. Representar al Alcalde o Director en eventos y actividades deportivas de la comuna;

Llevar un control de los eventos deportivos hacionales e internacionales, y;

© 5 3

Otras funciones que establezca la ley o bien que le designe la autoridad superior.

PARRAFO 4° SECCION FOMENTO PRODUCTIVO
Articulo 98 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Seccion de Fomento Productivo depende directamente de la Direccién de
Desarrollo Comunitario y tiene como objetivo generar e implementar politicas, planes,
programas, y acciones orientadas a promover y fomentar un desarrollo integral de la
comuna, mediante la identificacion de las potencialidades locales, la articulacion y
coordinacion de los actores publicos y privados que intervienen en el desarrollo productivo,
econdmico y social; la promocion de las capacidades de la comunidad local y la asistencia
técnica para el fomento productivo.

De la Seccion de Fomento Productivo dependen la Oficina de Desarrollo

Econdmico Local, Oficina de Gestion Ambiental y Oficina Municipal de Insercién Laboral.
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Articulo 99 FUNCIONES
Entre las funciones de esta seccion podemos mencionar:

a. Generar oportunidades para la insercion de la Comuna en los mercados regionales,
nacionales e internacionales, a través de la implementacion de eventos, congresos y
todo tipo de otra accion concreta;

b. Promover y estimular las ventajas comparativas de la comuna y la competitividad y
complementariedad econdmica, proponiendo las actividades y acciones que lo
posibiliten, como publicaciones, contratos, acuerdos, convenios y otros;

Potenciar las sinergias de los actores econdmicos privados nacionales e internacionales;

d. Fomentar vinculaciones de caracter técnico con los servicios publicos, sector privado y
organizaciones Intermedias del sector econémico de la comuna.

e. Disponer, sistematizar y elaborar el abastecimiento de servicios relacionados con la
preservacién del medio ambiente comunal;

f. Gestionar la insercién y reinsercién laboral de personas de la comuna que lo soliciten, y;

g. Otras funciones que sefiale la ley o bien que le sean asignadas por la autoridad superior,

dentro de la naturaleza de su cargo.

Articulo 100 OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Esta Unidad depende directamente de la seccién de Desarrollo Comunitario,
teniendo por objetivo orientar e impulsar el fomento productivo y el desarrollo integral de la
comuna de Salamanca.

Las Funciones a cumplir por esta unidad son:

a. Recopilar, administrar y difundir informaciéon relacionada con fondos, proyectos y
programas de desarrollo productivo;

b. Identificar los productos mas competitivos para mejorar la oferta de la comuna, llevando
un registro actualizado e informando periédicamente a su superior jerarquico;

c. Actuar como contraparte técnica municipal en todo proyecto o0 programa estatal,
municipal o privado que tenga relacion con el desarrollo econémico o productivo de la
comuna;

d. Promover la realizacion de un Plan Estratégico de Desarrollo Econémico y Productivo de
la comuna, conforme a las politicas y orientaciones emanadas de las autoridades
municipales y del plan de desarrollo Comunal;

e. Coordinar con las diversas unidades municipales, las acciones administrativas y de

asesoria técnica que requiera para el logro de sus objetivos;
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Gestionar, elaborar y postular proyectos de tipo productivo, para ser presentados a
diferentes fondos, tanto estatales como privados;

Generar un programa de trabajo permanente con empresas, instituciones comerciales e
industriales, organizaciones productivas, gremiales y comunitarias, que permita coordinar
acciones de cooperacion y coordinacion de manera de optimizar y dar sustentabilidad a
los recursos comunales;

Administrar fondos concursables de proyectos productivos locales, financiados o
cofinanciados por el municipio;

Diseflar y ejecutar un Plan Estratégico de Fomento Turistico a nivel nacional e
internacional;

Informar, orientar e incentivar el interés de los inversionistas acerca de las politicas y
planes de desarrollo turistico de mediano plazo y proyectos en cartera;

Coordinar las actividades de informaciones y promocion turistica;

Coordinar los estudios y la realizacién de proyectos turisticos;

. Promover campafas de formacién de una cultura turistica a nivel escolar, centros
especializados y poblacion en general;

Realizar la difusion y promocion de eventos de interés turistico;

Asesorar al Empresario/Contribuyente, en todo lo relacionado con materias de Rentas,
Obras Municipales y, en definitiva, en todo lo que tenga relaciéon con el desarrollo de su
actividad;

Verificar el estado de funcionamiento de la infraestructura urbana, revisando
periddicamente los diferentes sectores de la comuna de interés turistico, informando de
lo observado a quien corresponda y procurando la soluciéon a eventuales problemas
detectados;

Realizar proposiciones de estudio para mejorar y desarrollar la infraestructura
inmobiliaria, hotelera y vial de la comuna;

Formular, dirigir y coordinar programas y proyectos orientados al fomento de actividades
culturales, artisticas y cientifico-tecnolégicas en la comuna, en conformidad a los
objetivos estratégicos municipales;

Informar y difundir los resultados y niveles de calidad alcanzados por las diversas
empresas instaladas en el territorio, asi como proponer planes de mejoras continuas;
Generar base de datos con medianas y pequefias empresas vinculadas a la extraccion
de mineral en la comuna de Salamanca;

Promover el uso eficiente de energia en la pequefia y mediana mineria;
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v. Generar instancias de asociatividad entre pequefios y medianos mineros de la comuna,
con la finalidad de empresarizar este sector;

w. Mejorar la productividad del sector minero y la posicidbn competitiva del pequefio
empresario;

x. Elaborar y gestionar proyectos productivos agropecuarios en rubros innovadores;

y. Disponer informacion al usuario en relacion a la gestion de ayudas, coordinando y
orientando programas y proyectos agropecuarios con instituciones del agro tanto
publicas como privadas;

Z. Mantener contacto permanente con comunidades rurales de la comuna;

aa. Promover el desarrollo rural integrado, correspondiente a las actividades que permitan
diversificar las rentas de los productores agrarios y la generacién de empleo;

bb. Disefiar estrategias para la optimizacion del recurso hidrico, segun la caracteristica de
los valles;

cc. Participar en los procesos de transferencia de tecnologias al sector agropecuario,
facilitando la formacion y capacitacion de los agricultores;

dd. Control pecuario, gestion de registro y control de las actividades agricolas y ganaderas
de la comuna;

ee. Promover la asociatividad agroalimentaria para mejorar la produccion, transformacion y
comercializacién de la produccion agraria, y;

ff. Otras que encomiende la autoridad superior o sefale la ley.

Articulo 101 OFICINA DE GESTION AMBIENTAL
Depende directamente de la Seccién de Fomento Productivo y tiene a su
haber las siguientes funciones:

a. Programar, presupuestar, dirigir, coordinar y ejecutar la provision de servicios
relacionados con la mantencion, conservacion y preservacion del medio ambiente
comunal;

b. Realizar evaluaciones y monitoreos tendientes a formular propuestas de modificaciones
de procesos que contribuyan a optimizar la calidad del servicio prestado;

c. Formular, dirigir y coordinar estudios de caracter institucional y estratégico, que fijen un
plan regulador arménico de desarrollo de las areas verdes y del medio ambiente

comunal;
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d. Promover, dirigir, coordinar y ejecutar una politica ambiental, que proteja y logre el
desarrollo sostenible de los recursos naturales, impulsando el desarrollo ambiental
concertado;

e. Supervisar el cumplimiento de las Ordenanzas de Aseo, Parques y Jardines, de
Derechos Municipales y Medio Ambiente, y;

f. Otras funciones que sefiale la ley o le sean designadas por la autoridad superior.

Articulo 102 OFICINA MUNICIPAL DE INSERCION LABORAL
Esta Oficina depende de la Seccion de Fomento Productivo, teniendo como
objetivo procurar la insercién y reinsercién laboral de las personas de la comuna que lo
soliciten.
Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:
a. Administrar y ejecutar los programas sociales referentes a las materias de colocacion
municipal; y orientar al cesante o0 desocupado hacia fuentes de trabajo;
b. Mantener un contacto permanente con los sectores empresariales o fuentes de trabajo
de la comuna;
Mantener un registro de las atenciones proporcionadas y prestaciones otorgadas;
d. Desarrollar programas de capacitacion destinados a la insercion laboral de los habitantes
de la comuna;
e. Participar en la ejecucion de programas de capacitacion financiados con recursos
externos al municipio ( SENCE, Ministerio de Trabajo, entre otros.),
f.  Mantener registro actualizado denominado Bolsa de Empleo, y;
g. Otras funciones que la ley sefiale o le designe la autoridad superior.
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PARRAFO 5° OFICINA DE PRESUPUESTO Y PROYECTOS DE INVERSION SOCIAL
MENOR
Articulo 103 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta unidad depende directamente de la Direccién de Desarrollo Comunitario
y tiene como objetivo la ejecucion financiera del presupuesto asignado a la Direccion a si
como también los diversos Programas y Proyectos en convenio con otras instituciones

publicas o privadas y/o de iniciativa Municipal..

Articulo 104 FUNCIONES
Esta unidad sera responsable de cumplir las siguientes funciones:

a. Cautelar el gasto presupuestario asignado a la Direccién de Desarrollo Comunitario;
Cautelar el gasto presupuestario de cada uno de los Programas en convenio con otras
instituciones del Estado y/o de Iniciativa Municipal,

c. Formular y Ejecutar Programas y Proyectos en convenio con otras instituciones publicas
y privadas y/o de Iniciativa Municipal, y;

d. Otras funciones que sefiale la hormativa vigente o que designe la autoridad superior.

80



% Reglamento de Organizacién Interna

AAAAAAAAAAAAA
SALAMANCA

CAPITULO ViIII
DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

ALCALDE

DIRECCION DE
OBRAS
MUNICIPALES

| Oficina Comunal de 1
--------------------------------------- 1 Emergencia

Oficinade Oficinade Oficina Inspeccion
Urbanismo y Edificacion, Const. Técnica Obras
Permisos y Mantencion Municipales

PARRAFO 1° DEPENDENCIA, OBJETIVOS Y FUNCIONES
Articulo 105 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta Direccion depende del Alcalde, y tiene a su cargo la Oficina de
Urbanismo, Oficina de Edificacion, construccion y mantencion y la Oficina de Inspeccion
técnica de Obras Municipales. Ademas, se encontrard adscrito a esta unidad la Oficina
Comunal de Emergencia.

La Direccion de Obras Municipales tiene como objetivo velar por el
cumplimiento de las disposiciones legales que regulan las construcciones y las obras de
urbanizacion que se ejecuten en el territorio y el desarrollo urbano comunal.

Igualmente, cabe sefialar que, quien ejerza la jefatura de esta unidad debera
poseer indistintamente el titulo de arquitecto, de ingeniero civil, de constructor civil o de

ingeniero constructor civil.

Articulo 106 FUNCIONES
Las funciones a cumplir por esta unidad son las siguientes:

a. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y
Construccion, del Plan regulador Comunal y de las Ordenanzas correspondientes, para
cuyo efecto gozaré de las siguientes atribuciones especificas:

i) Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbano y urbano-rurales;
ii) Dar aprobacion a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion;

iii) Otorgar los permisos de edificacién de las obras sefialadas en el punto anterior;
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iv) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

v) Recibirse de las obras ya citadas y autorizar su uso;

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de urbanizacion y construccion;
Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y
edificacion realizadas en la comuna;

Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas
directamente o a través de terceros;

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en la comuna;
Aplicar la Ley General de Urbanismo y Construcciones, la Ordenanza General, las
Normas Técnicas y demas Reglamentos, en sus acciones administrativas relacionadas
con la planificacion urbana, urbanizaciéon y construcciéon y, a través de las acciones de
los servicios de utilidad publica respectivos, debiendo velar, en todo caso, por el
cumplimiento de sus disposiciones;

Por su parte, el Director de Obras, debera estudiar los antecedentes, dar los permisos de
ejecucion de obras, conocer los reclamos durante las faenas y dar recepcion final de
ellas, todo de acuerdo a las disposiciones sobre construccién contemplados en esta Ley,
la Ordenanza General, los Planes Reguladores, sus Ordenanzas Locales y las Normas y
Reglamentos respectivos aprobados por el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo;
Ademads, sera responsabilidad del Director de Obras, dirigir las construcciones
municipales que ejecute directamente el municipio, y supervigilar estas construcciones
cuando se contraten con terceros, y;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le designe.

PARRAFO 2°: OFICINA DE URBANISMO Y PERMISOS
Articulo 107 DEPENDENCIA

La oficina de Urbanismo depende de la Direccion de Obras Municipales.

Articulo 108 FUNCIONES

Son funciones del la Oficina de Urbanismo y Permisos:

a. Revisar y dar aprobaciébn a los proyectos de construccion, loteo, copropiedad

inmobiliaria, fusion y subdivision de predios urbanos de la comuna de Salamanca,
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verificando el cumplimiento de las normas urbanisticas aplicables al predio de acuerdo al
Plan Regulador Comunal vigente;

Realizar los actos y resoluciones que tengan efectos sobre terceros: resoluciones
aprobatorias de loteos, permisos de edificacion, permisos de obra menor, permisos de
demolicion, permisos de ocupacién de bien nacional de uso publico, permisos de ruptura
y reposicion de pavimentos, rectificaciones, entre otros;

Extender los certificados de informaciones previas, de nimero municipal, de declaracién
de utilidad publica (expropiacién), de urbanizacién, de zonificacién y de vivienda social,
entre otros, conforme al Plan Regulador Comunal de Salamanca,;

Efectuar el giro de los derechos municipales que correspondan a los permisos y servicios
otorgados por la Direccién de Obras;

Elaborar informes técnicos sobre las intervenciones que se efectlen en los bienes
nacionales de uso publico (Ocupacién via publica, alteracién de pavimentos, instalacion
de kioscos, cabinas telefénicas, refugios peatonales, otras obras);

Fiscalizaciébn por cartas de solicitud de inspeccién y/o reclamos de particulares
ingresados a la Direccién de Obras;

Proponer al Director de Obras la paralizacién de obras;

Proponer al Alcalde los decretos de demolicidn y decretos de propiedades abandonadas;
Recibir las obras y autorizar su uso;

Denunciar las infracciones al Juez de Policia Local de turno las trasgresiones a la
normativa vigente sobre urbanismo y construcciones;

Recavar y remitir informacion estadistica al Instituto Nacional de Estadisticas, al Servicio
de Impuestos Internos, al Ministerio de Vivienda y Urbanismo y a todas las instituciones
del Gobierno central con las cuales la Direccion se vinculen el ejercicio de sus funciones;
Coordinar la atencion de publico en la Direccién de Obras;

. Tramitar las solicitudes de copias de documentos existentes en el archivo de la
Direccion de Obras;

Elaborar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacion y edificacion
realizadas en la Comuna;

Mantener el archivo de la documentacion de la Direccion de Obras;

Otras funciones que sefiale la ley o le designe la autoridad superior.
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PARRAFO 3°: OFICINA DE EDIFICACION, CONSTRUCCION Y MANTENCION
Articulo 109 DEPENDENCIA

La Oficina de Edificacion, Construccion y Mantencion depende de la Direccion
de Obras Municipales.

Articulo 110 FUNCIONES
Esta unidad debe realizar las siguientes funciones:

a. Dirigir la construccion de obras civiles menores y de mantencion de obras de
infraestructura de cargo del Municipio, con recursos humanos y equipos propios o con
servicios de contratistas;

b. Ejecutar los proyectos por administracion directa municipal financiados por el Programa
de Mejoramiento Urbano, subprograma IRAL;

c. Efectuar la supervision de la calidad y la sujecion a plazos y presupuesto de las obras
que se ejecuten;

d. Proponer al Alcalde los aumentos de obra, obras extraordinarias y adicionales que son
indispensables para el buen termino de las obras ejecutadas mediante administracion
directa;

e. Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificaciébn en la elaboracion de bases y
especificaciones técnicas de las propuestas para la contratacion de obras municipales;

f. Realizar tareas de inspeccion de obras en uso a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que los rigen;

g. Emitir los informes sobre uso del suelo y sobre otros aspectos técnicos relativos a la
edificacion, necesarios para el otorgamiento de patentes, permisos y concesiones de
bienes municipales;

h. Velar por el cumplimiento y fiscalizacién de las concesiones y permisos de extraccion de
aridos en bienes nacionales de uso publico y pozos lastreros de la comuna.

i. Otras funciones que le designe la autoridad superior o indique la ley.
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PARRAFO 4°: OFICINA DE INSPECCION TECNICA DE OBRAS MUNICIPALES
Articulo 111 DEPENDENCIA Y FUNCIONARIO ITO

La Oficina de Inspeccion Técnica de Obras Fiscales depende directamente de
la Direccion de Obras Municipales.

Igualmente, cabe sefialar que, el funcionario municipal, planta o contrata,
quien ejerza la funcién de Inspector Técnico de Obra, por cada obra municipal, sera

nombrado por el Alcalde mediante decreto alcaldicio como “Inspector técnico de obra”.

Articulo 112 FUNCIONES
Esta unidad debe realizar las siguientes funciones:

a. Realizar la Inspeccién fiscal de las obras contratadas por la Municipalidad, en
conformidad a los antecedentes que comprende el contrato de ejecucion de la obra,
documentacion recibida desde la Secretaria Comunal de Planificacion. Esto comprende
todos los tramites y acciones técnicas como administrativas desde la entrega de terreno
(inicio de las obras) hasta su recepcion definitiva;

b. Supervisar, controlar y exigir el cumplimiento de la totalidad de los aspectos técnicos de
la obra, en el contrato asignado. Ademas, conocer en todo momento el avance real de la
obra, para autorizar los estados de pago del contrato;

c. Tomar conocimiento en detalle de las bases administrativas, especificaciones técnicas y
demas antecedentes del contrato;

d. Informar al Alcalde a través del Director de Obras Municipales del cumplimiento del
contrato;

e. Formular las observaciones que le merezca la ejecuciéon de las mismas, la calidad de los
suministros u otros aspectos;

f.  Proponer al Alcalde los aumentos de plazo, aumentos de obra, obras extraordinarias y
adicionales que son indispensables para el buen término de las obras ejecutadas
mediante contratistas;

g. Controlar el avance fisico real de la obra sobre la base de los avances fisicos
acumulados que determina el programa de construccion originalmente presentado por el
contratista;

h. Cuando proceda, descontar en cada estado de pago el porcentaje de anticipo y/o
retenciones, multas por incumplimiento de la empresa contratista, etcétera;

i. Controlar que el contratista dé cumplimiento a las normas de seguridad vigentes, tanto

en sus instalaciones como en su desempefio;
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j- Controlar el cumplimiento de las normas laborales con lo trabajadores contratados y
subcontratados por el contratista,

k. Efectuar las fiscalizaciones técnicas extraordinarias, que el Director de Obras disponga;

. Otras funciones que sefale la ley o que le asigne la autoridad superior dentro de la
naturaleza del cargo.

PARRAFO 5° OFICINA COMUNAL DE EMERGENCIA
Articulo 113 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Oficina Comunal de Emergencia depende de la Direccion de Obras
Municipales y tiene como finalidad la ejecucién, coordinacién, direccion e impulso de
actividades que privilegian acciones de prevencion, preparacién y que respondan a una
gestion integral de Proteccion Civil.

En este aspecto, se actla bajo la organica del Comité Comunal de
Emergencia que representa los recursos humanos, técnicos y materiales del Sistema de
Proteccion Civil para la Prevencion, Mitigacion, preparacion y cumplimiento de planes y
programas en el territorio de la provincia del Choapa.

Igualmente, cabe sefialar que, quien ejerza la coordinacion de esta Oficina
serd nombrado por el Alcalde mediante decreto alcaldicio como Encargado comunal de
emergencia. En caso de no haber funcionario municipal designado en forma expresa para

desarrollar tal funcion, asumira directamente el Director de Obras Municipales.

Articulo 114 FUNCIONES
Seran responsabilidad de esta oficina las siguientes funciones:

a. Elaborar y presentar los informes Alfas a la ONEMI a través de Internet;
Coordinar actividades de prevencion, mitigacion, atencion, control y recuperacion ante
eventuales emergencias , siniestros y catastrofes publicas que afecten a la comuna,
resguardando tanto a las personas como a sus bienes y al medio ambiente;

c. Participar en acciones orientadas a reforzar la seguridad ciudadana, la calidad de vida y
el apoyo a la prevencion y accion policial de la Comuna;

d. Coordinar, directamente con las Autoridades e Instituciones Publicas, Privadas y
Municipales, lo relacionado con la “Emergencia y Proteccion Civil”, informando al Sr.

Alcalde y al Director de Obras;
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Adoptar las decisiones que sean necesarias y pertinentes en terreno, ante emergencias,
siniestros o catastrofes y calamidades publicas, en ausencia del Director de Obras,
informando posteriormente a éste de lo obrado;

Mantener informado en todo momento al Alcalde y al Administrador(a) Municipal de las
emergencias que se producen en la comuna y de las acciones realizadas.

Recomendar o sugerir procedimientos de accién a las otras unidades municipales, con el
objeto de mejorar la respuesta municipal en beneficio de la Comunidad, ante situaciones
de emergencias, siniestros o catastrofes;

Configurar y crear la base de datos sobre los acontecimientos de Emergencia Comunal y
Proteccién Civil de la Comuna;

Coordinar los requerimientos de entidades extramunicipales, tales como SAMU,
Bomberos, Carabineros, Defensa Civil, Cruz Roja, Aguas del Valle, Conafe, entre otros,
segun el tipo de Emergencia;

Supervisar todas las respuestas municipales operativas segun los requerimientos del
siniestro en ocurrencia, y;

Otras funciones que autoridad superior designe o que indique la legislacion vigente.
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DIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS Y PAISAJISMO

CAPITULO IX

ALCALDE

DIRECCION DE SERVICIOS
COMUNITARIOS Y

PAISAJISMO

Seccién de
Operaciones y
Servicios

Seccién
Cementerio

Oficina de Aseo

Oficinade Ornato

Oficina de Servicios
Eléctricos y
Alumbrado Publico

Oficina de Reparto
de Agua

Oficinade
Operaciones

Of. Administracién
Cementerio
Municipal

PARRAFO 1°: DEPENDENCIA, OBJETIVO Y FUNCIONES
DEPENDENCIA'Y OBJETIVO

La Direccién de Servicios Comunitarios y Paisajismo depende directamente

Articulo 115

del Alcalde, teniendo a su cargo la Seccién de Operaciones y Servicios y la Seccién de

Cementerio Municipal.

Esta unidad tiene como objetivo implementar y ejecutar politicas comunales

destinadas a la administraciébn, mantencion y conservacion areas publicas, logrando la

Optima mantencion de aseo domiciliario y publico en cumplimiento con las normas sanitarias.

Articulo 116

FUNCIONES

La Direccion de Servicios Comunitarios y Paisajismo tiene a su cargo las

siguientes funciones:

a. Elaboracion de programas de gestibn ambiental a corto, mediano y largo plazo, de

acuerdo a los lineamientos fijados en el Plan Regulador Comunal, el Plan de Desarrollo

Comunal, el Servicio de Salud y otras orientaciones de ordenamiento territorial generales

municipales;

b. El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines y, en general, de los bienes

municipales y nacionales de uso publico existentes en la comuna;

El servicio de extraccion y disposicion final de la basura;

d. La construccion, conservacion y administracion de las areas verdes de la comuna,;
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e. Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y, en
general, de las acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana;

f. Controlar el retiro oportuno de escombros y microbasurales;

g. Velar por el funcionamiento y mantencion del alumbrado publico y servicios eléctricos de
la comuna;

h. Velar por el funcionamiento y mantencion de los parques municipales de la comuna;

i. La administracion del Cementerio Municipal, y;

j. Otras funciones que le asigne el Alcalde, de conformidad con la legislacion vigente y que

no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

PARRAFO 2°: SECCION DE OPERACIONES Y SERVICIOS
Articulo 117 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

La Seccién de Operaciones y Servicios depende de la Direccién de Servicios
Comunitarios y Paisajismo y tiene a su cargo la Oficina de Aseo, Oficina de Ornato, Oficina
de Servicios Eléctricos y Alumbrado Publico, Oficina de Reparto de Agua y Oficina de

Operaciones.

Articulo 118 FUNCIONES
Son funciones de la Seccion de Operaciones y Servicios las siguientes:

a. Realizar el aseo de las vias publicas, parques, jardines y, en general, de los bienes
nacionales de uso publico existentes en la comuna;

b. Entregar el servicio de extraccién y disposicion final de la basura, y en su caso, efectuar
el control del servicio encomendado a terceros mediante concesion;

c. Construir, conservar y administrar las &reas verdes de la comuna, asi como también las
relativas al ornato;

d. Conservar, mantener y efectuar las reparaciones menores de las instalaciones de
alumbrado publico en los bienes nacionales y recintos municipales;

e. Velar por la mantencion y aseo de las distintas dependencias municipales, asi como los
servicios internos de mantencién y reparacion de equipos, maquinarias y otros;

f. Otras funciones que la ley sefiale o la autoridad superior le asigne, las que ejecutara a

través de la unidad que corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.
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Articulo 119 OFICINA DE ASEO

La Oficina de Aseo depende directamente de la Seccién de Operaciones y

Servicios, teniendo a cargo las siguientes funciones:

a. Dirigir la recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sdlidos y la limpieza de
vias y sitios de uso publico de la comuna;

b. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de aseo, limpieza y disposicion
de los residuos, informando oportunamente de las observaciones que le merezca su
funcionamiento, sean de cargo municipal o de concesionarios;

c. Atender oportunamente los reclamos que presenten los vecinos en materias de su
competencia, proponiendo medidas que eviten su repeticion;

d. Levantar y retirar los escombros y enseres, por concepto de derechos pagados o0 casos
sociales;

e. Levantar y retirar escombros, enseres, y basuras en general desde microbasurales;

f.  Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales relacionadas con el aseo
comunal por parte de los contribuyentes y vecinos de nuestra comuna;

g. Apoyar a las diferentes Direcciones, Departamentos, Oficinas y unidades municipales, a
eventos culturales, deportivos, recreativos y sociales y de funcionamiento interno;

h. Estudiar y proponer cambios en los sistemas de recoleccién y limpieza, estableciendo la
situacion de linea de base y los resultados esperados con el proyecto propuesto, y;

i. Otras funciones que le asigne su superior, de conformidad con la legislacion vigente y
gque no sea de aquellas que la Ley asigne a otras unidades.

Articulo 120 OFICINA DE ORNATO

La Oficina de Ornato depende de la Seccién de Operaciones y Servicios,

debiendo cumplir con las siguientes funciones:

a.

Mantencién de los parques, bandejones, plazas y en general de las areas verdes de la
comuna,

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las labores de ornato en la comuna,
informando oportunamente de las observaciones que le merezca su funcionamiento,
sean de cargo municipal o de concesionarios;

Mantencién de los &rboles y demas especies arboreas de la comuna;

Velar por el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales relacionadas con las areas

verdes y especies arbéreas de la comuna;
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b. Apoyo a las diferentes Direcciones, Departamentos, Oficinas y unidades municipales, a
eventos, culturales, deportivos, recreativos y sociales y de funcionamiento interno;

c. Las demas funciones contempladas en la ley y otras funciones que le asigne la Autoridad
Superior.

Articulo 121 OFICINA DE SERVICIOS ELECTRICOS Y ALUMBRADO PUBLICO
La Oficina de Servicios Eléctricos y Alumbrado Publico depende directamente
de la Seccion de Operaciones y Servicios, teniendo como objetivo mantener en condiciones
6ptimas el alumbrado publico y ornamental de la comuna y las instalaciones eléctricas de
edificios, equipamientos y eventos municipales.
Esta unidad, debera cumplir con las siguientes funciones:
a. Conservar, mantener y efectuar las reparaciones menores de las instalaciones de
alumbrado publico en los bienes nacionales y recintos municipales;
b. Revisar periédicamente el estado del alumbrado publico, a objeto de solicitar su
reposicion y mantencion;
Elaborar proyectos de alumbrado publico conforme a la normativa vigente, y;
d. Las deméas funciones contempladas en la Ley Organica Constitucional de

Municipalidades y las que le asigne la Autoridad Superior.

Articulo 122 OFICINA DE REPARTO DE AGUA
La Oficina de Reparto de Agua depende directamente de la Seccién de
Operaciones y Servicios, y tiene el objetivo de entregar un importante servicio para las
personas de escasos recursos que se encuentran alejadas de los servicios de agua potable
de las localidades, el cual se realiza mediante un camion aljibe, quienes cada semana
entregan el vital elemento a las diferentes familias dispersas por la comuna.
Esta unidad tiene a cargo las siguientes funciones:
a. Realizar el reparto de agua potable a la comunidad, de acuerdo a lo planificado segun
los requerimientos de los vecinos;
b. Planificar y confeccionar el calendario de reparto de agua, estableciendo rutas de
reparto;
c. Realizar la mantencion sanitaria del camion aljibe repartidor de agua, segun los
estandares de salud aceptables, y;
d. Colaborar en las actividades de la Oficina Comunal de Emergencia cada vez que se lo

convoque para ello;
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e. Entrega de agua, cuando se requiera, a los diferentes recintos municipales y de los
sectores de Educacién y de Salud;

f. Otras Funciones contempladas en la Ley y normativa vigente y las funciones que le
asigne la autoridad superior.

Articulo 123 OFICINA DE OPERACIONES
La Oficina de Operaciones depende de la Seccion de Operaciones y

Servicios, teniendo a su cargo las siguientes funciones:

a. Disefiar e implementar programas de limpieza de sumideros de aguas lluvias y, en
general, de las acequias y canaletas existentes en la via publica o de incidencia urbana;

b. Proponery ejecutar acciones relacionadas con la prevencion de riesgos de desbordes de
las aguas lluvias que afecten a la vida y al desarrollo urbano y rural de la comuna;

c. Proponer y supervisar la construccién de canales y alcantarillas necesarios para el
encauzamiento de las aguas lluvias;

d. Proponer y ejecutar programas preventivos de limpieza permanente de sumideros de
agua lluvias, acequias, cauces y canales existentes en las vias publicas;

e. Traslados de familias, por concepto de casos sociales;

f. Colaborar en las actividades de la Oficina Comunal de Emergencia cada vez que se lo
convoque para ello;

g. Mantencion y reparacion de las obras menores en los diferentes Edificios Municipales y
de los Sectores de Educacion y de Salud;

h. Otras funciones contempladas en la Ley y normativa vigente y las funciones que le

asigne la autoridad superior.
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PARRAFO 3°: SECCION DE CEMENTERIO MUNICIPAL
Articulo 124 DEPENDENCIA

La Seccion de Cementerio Municipal depende directamente de la Direccion de
Servicios Comunitarios y Paisajismo y sera la encargada de Administrar el Cementerio
Municipal de Salamanca y toda actividad que emane de la actividad propia de este.

Articulo 125 FUNCIONES
La Seccion de Cementerio Municipal tendra las siguientes funciones:

a. Administrar y proponer acciones para la optimizacion del funcionamiento del Cementerio
Municipal;

b. Entregar en forma éptima el servicio de sepultacion dentro del marco de la legislacion
vigente;

c. Proponer planes, programas y presupuestos anuales de operacién del servicio y
presentar su evaluacion a las autoridades pertinentes;

d. Dar cumplimiento a las normas que sobre la materia establecen el Cédigo Sanitario y el
Reglamento General de Cementerios del Ministerio de Salud,

e. Otras funciones contempladas en la Ley y normativa vigente y las funciones que le

asigne la autoridad superior.

Articulo 126 OFICINA ADMINISTRACION CEMENTERIO MUNICIPAL
La Oficina de Administracion Cementerio Municipal depende de la seccion de
Cementerio Municipal teniendo a cargo las funciones que se detallan a continuacion:
a. Ordenar la apertura y cierre del cementerio;
b. Llevar en forma ordenada y actualizada los libros de registros de:

i) Inhumaciones; en el que anotara: el nombre completo de la persona sepultada, sexo,
edad, numero del acta de defuncion, causa del fallecimiento, lugar del fallecimiento y
ubicacién de la fosa.

i) Exhumaciones; en el que constara: el nombre completo del cadaver a exhumarse,
fecha y hora de la exhumacion, causa por la que se practica la misma y demas datos
que identifiquen la fosa destino de los restos; y

iv) De propiedad; en el que llevard el control de fosas propiedad particular y los nombres
y domicilios de los adquirientes.

c. Informar mensualmente, al Encargado de la Seccién de Cementerio Municipal, de los

movimientos registrados en el cementerio a su cargo;
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Permitir la inhumacién de los cuerpos, previa recepcion de la documentacion
correspondiente;

Sefialar el lugar en que habra de efectuarse la inhumaciéon de un cadaver de acuerdo
con el plano del cementerio y la documentacion, que en cada caso, le sea presentada;
Prohibir el acceso al cementerio, a personas que se encuentren en estado de ebriedad o
bajo el efecto de drogas enervantes;

Mantener, en las instalaciones del cementerio, el orden y el respeto que merece el lugar;
Proporcionar la informacion al publico, respecto de los cadaveres inhumados o
exhumados;

Verificar que dentro del ataud respectivo, se encuentre el cuerpo que se pretende
sepultar;

Procurar la conservacion, mantenimiento y mejoramiento del cementerio, asi como vigilar
y controlar las labores de los empleados;

Vigilar que la construccion de capillas, monumentos y oratorios, esté debidamente
autorizada por la Direccion de Obras Municipales;

Tener bajo su mando, al personal que sea asignado para realizar los trabajos inherentes
al cementerio;

. Vigilar que existan, permanentemente, un minimo de tres fosas preparadas para
inhumacion;

Tener bajo su custodia la herramienta y material destinados al servicio del cementerio;
Vigilar que quienes construyan oratorios, lapidas y monumentos, se ajusten a las
disposiciones de este ordenamiento y a las que en cada caso les sefiale la Direccion de
Obras Municipales;

Informar a la Direccién de Obras Municipales, cuando algunas de las edificaciones de
qgue habla la fraccibn anterior, se encuentre en mal estado, a fin de que esta
dependencia gire las instrucciones pertinentes, y;

Las demas Funciones contempladas en la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades, en el Reglamento de Interno del Cementerio Municipal de Salamanca y

las designadas por la autoridad superior.
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CAPITULO X
DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTES PUBLICO

ALCALDE

DIRECCION DE TRANSITO
Y TRANSPORTE PUBLICO

Departamento de
Transito y Transporte
Publico

Oficina de Inspeccion Oficina Ingenieria de Oficina de Licencias Oficina de Permisos
Transito y Estudios de Conducir Circulacion

PARRAFO 1° DEPENDENCIA, OBJETIVO Y FUNCIONES
Articulo 127 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta Direccion depende directamente del Alcalde, teniendo a cargo el
departamento de Transito y Transporte Publico, la Oficina de Ingenieria de Transito y
Estudios y la Oficina de Inspeccion.

Esta Direccién tendra por objetivo la gestion del transito en la comuna,
prestando un servicio completo y eficiente a la comunidad en el otorgamiento de licencias de
conducir, permisos de circulacion, y en la mantencién adecuada de la sefalizacién del

transito en la Comuna, debiendo cumplir fielmente las disposiciones legales vigentes.

Articulo 128 FUNCIONES
La Direccién de Transito y Transporte Publico tiene a su cargo las siguientes
funciones:
f. Otorgar y renovar licencias para conducir vehiculos;
g. Determinar el sentido de circulacion de vehiculos, en coordinacion con los organismos de
la Administracion del Estado competentes;
h. Sefalizar adecuadamente las vias publicas;
i. Proponer al Alcalde, para su dictacion, normas sobre circulacién, detencidn,

estacionamiento de vehiculos, transito peatonal y funcionamiento de comercio en las
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vias publicas, como de cualquier actividad que afecta a la circulacion vehicular o
peatonal;

j.  Mantener adecuadamente sefializadas las vias publicas para un correcto y efectivo uso
de ellas;

k. En general, aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la
comuna, y;

I. Otras funciones sefialadas en la ley o que le sean asignadas por la autoridad superior.

PARRAFO 2°: DEPARTAMENTO TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO
Articulo 129 DEPENDENCIA

Este departamento depende de la Direccién de Transito y Transporte Publico
y tendra a su cargo la Oficina de Licencias de Conducir y la Oficina de Permisos de
Circulacion.

El objetivo de la unidad es proporcionar un servicio eficiente al publico en todo
lo concerniente a la tramitacién y otorgamiento de licencias de conducir y permisos de

circulacién, de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 130 FUNCIONES
El Departamento de Transito y Transporte Publico tiene a su haber, las
siguientes funciones:

a. Otorgar, renovar y cancelar licencias para conducir vehiculos y otorgar duplicados de
estas cuando proceda e informar de estos antecedentes al Registro Nacional de
Conductores;

b. Aplicar las normas generales sobre transito y transporte publicos en la comuna;

c. Proponer al Alcalde anualmente, un programa de motivacion de la comunidad para que
obtenga su permiso de circulacion en la comuna;

d. Mantener el registro de antecedentes de los conductores a quienes se hubiere otorgado
licencia para conducir;

e. Otorgar y caducar permisos de circulacion de vehiculos efectuando el estudio, calculo y
registro correspondiente;

f.  Cumplir con las normas e instrucciones emanadas del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, Intendencia y otros organismos;

g. Entregar informes técnicos que solicitan los Tribunales de Justicia y otras autoridades, y;

h. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior designe.
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Articulo 131 OFICINA DE LICENCIAS DE CONDUCIR
Esta Oficina depende directamente del Departamento de Transito y
Transporte Publico, teniendo como objetivo tramitar en forma eficiente y eficaz el
otorgamiento de las Licencias de Conducir.
Esta unidad cuenta con las siguientes funciones:

a. Otorgar, renovar, suspender y caducar licencias para conducir vehiculos, particulares, y
de alquiler;

b. Otorgar duplicados de licencias de conductor;
Solicitar informes de antecedentes para conductores;

d. Examinar a los postulantes y conductores sobre reglamentacion del transito vigente,
(examenes tedricos y practicos);

e. Efectuar exdmenes fisico-psicotécnicos a los postulantes o conductores, aficionados o
profesionales;

f. Realizar, periédicamente, un control estadistico de los exdmenes realizados, aprobados,
rechazados y la causa de ello;

g. Velar por la buena mantencion del instrumental médico especializado del Gabinete
Psicotécnico;

h. Remitir informes técnico-médicos solicitados por el Juzgado de Policia Local;

i. Mantener un registro de los cambios de domicilio, y remitir la caducidad de licencias a los
municipios;

j-  Mantener actualizado el archivo y registro de licencias de conductor, y;

k. Otras funciones que la ley sefiale o que designe la autoridad superior.

Articulo 132 OFICINA DE PERMISOS DE CIRCULACION
Esta Oficina es una unidad dependiente del Departamento de Transito y
Transporte Publico, teniendo como objetivo proporcionar un servicio agil y otorgar, renovar y
mantener un registro actualizado de los permisos de circulacién otorgados en la Comuna.
Las funciones definidas para esta unidad son:
a. Verificar el tipo y modelo de los vehiculos, clasificarlos y calcular los valores para el
otorgamiento de los permisos de circulacion;
b. Requerir certificados de revisiones técnicas a los vehiculos que corresponda y seguro
obligatorio;
Confeccionar padrones y otorgar duplicados;

d. Efectuar las transferencias de los permisos de circulacion a sus nuevos propietarios;
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e. Tramitar el otorgamiento de patentes, de acuerdo con las disposiciones establecidas en
la Ordenanza General de Transito;

f. Remitir informes que soliciten los Tribunales de Justicia y otras autoridades;
g. Mantener actualizado el archivo y registro comunal de permisos de circulacion;
h. Recopilar, procesar y entregar informacion estadistica de la seccion, y;

Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior designe.

PARRAFO 3°: OFICINA DE INSPECCION
Articulo 133 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta unidad depende de la Direccién de Transito y Transporte Publico y tiene
como objetivo dirigir y realizar acciones de fiscalizacion del cumplimiento de las normas

vigentes relacionadas con transito.

Articulo 134 FUNCIONES
Las funciones definidas para esta unidad son:

a. Efectuar la fiscalizacion del cumplimiento de la Ley N°18.290, de Transito, y las demas
leyes, decretos y reglamentos que tengan relacién con transito;

b. Ordenar el retiro de vehiculos abandonados en la via publica y coordinarse con
Carabineros;
Cursar las infracciones correspondientes;

d. Ordenar el transito, en general, de forma de otorgar mayor fluidez vehicular y seguridad a
los peatones;

e. Aplicar las politicas dispuestas por el Municipio y administrar el Parqueadero Municipal,
Y,

f. Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior le asigne dentro de las

competencias del cargo.
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PARRAFO 4°: OFICINA DE INGENIERIA DE TRANSITO Y ESTUDIOS
Articulo 135 DEPENDENCIA Y OBJETIVO

Esta oficina es una unidad dependiente de la Direccibn de Transito y
Transporte Publico.

La Oficina de Ingenieria es un ente de gestion coordinado comunal e
intercomunal, que debera supervisar la ejecucion de proyectos viales y optimizar el uso de la

red vial y peatonal de la comuna.

Articulo 136 FUNCIONES
Las funciones definidas para esta unidad son:

a. Estudiar y proponer alternativas de solucion a los problemas de transito relacionados con
la congestién de vehiculos, estacionamiento, sefalizacién vial;

b. Realizar el estudio de deteccidon de sectores que deben ser sefializados en cuanto a
signos, marcaciones de pavimentos y otras necesidades relacionadas con técnicas
viales;

c. Estudiar y presentar los informes a la autoridad correspondiente, relacionados con la
locomocién colectiva para autorizar recorridos, terminales, etcétera;

d. Efectuar estudios referentes al funcionamiento del comercio en las vias publicas, avisos
publicitarios, instalaciones de Kioscos u otras actividades que puedan afectar la
circulacién vehicular y peatonal;

e. Llevar a cabo la instalaciébn, mantencion y retiro de las sefiales de transito que
corresponda, Y,

f. Otras funciones que sefiale la ley o designe la autoridad superior.
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TITULO IV
DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA INTERNA

CAPITULO |
COMITE TECNICO ADMINISTRATIVO

Articulo 137 Para el adecuado cumplimiento de las funciones de coordinacion, existira una
instancia administrativa interna, asesora del Alcalde, conformada por los funcionarios
profesionales y técnicos, que ejerzan las jefaturas de las Direcciones de la Municipalidad,
para lo cual debera cumplir a lo menos, las siguientes funciones:

a. Servir de instancia de difusién y analisis de las politicas, planes, programas y proyectos
para el Desarrollo Comunal y de coordinacién para su plena aplicacion;

b. Proponer las estrategias operativas necesarias, para el adecuado cumplimiento de los
planes y programas municipales, y mejoramiento de los servicios municipales;

c. Estudiar y proponer mejoras, en los procedimientos administrativos internos de la
Municipalidad, sugiriendo las modificaciones que sean necesarias para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos disponibles;

d. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes, programas e instrucciones dispuestas
por la autoridad superior;

e. Reunirse a lo menos una vez al mes, haciendo entrega de un informe por escrito al
Seiior Alcalde, sobre las materias tratadas;

f. Nominar comisiones de trabajo especiales, para el analisis de materias especificas
cuando las necesidades lo requieran;

g. Pronunciarse sobre cualquier materia que el Alcalde y/o el Concejo soliciten, relacionada
con la gestiébn administrativa interna;

h. Dar cuenta al Alcalde, de cualquier irregularidad que detecte en el conocimiento de las
materias de su competencia, y;

i. Otras que sefiale la ley o que sean asignadas por la autoridad.

Articulo 138 EI Comité Técnico Administrativo estara compuesto por el Alcalde, que lo
preside, el Administrador Municipal, el Secretario Municipal, Secretario Comunal de
Planificaciéon; Director de Desarrollo Comunitario; Jefe de la Unidad de Servicios de Salud,

Educacion y demas Directores y Jefes incorporados a la gestion municipal.
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Articulo139 EI Comité Técnico Administrativo, podra solicitar la comparecencia de
cualquier funcionario municipal o de los servicios de educacién y salud, como asimismo los
antecedentes que sean pertinentes, para un mejor estudio de las materias que debe conocer
y pronunciarse.

CAPITULO II
LA JUNTA CALIFICADORA

Articulo 140 Deberé integrarse por los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico dentro
del municipio, con excepciéon del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por un representante
del personal. Ademas, sin derecho a voto, forman parte de ella el Jefe de Personal o quien
haga sus veces, el que se desempefia como Secretario de la Junta, y un delegado

designado por la Asociacion de Funcionarios con mayor representacion de la municipalidad.

CAPITULO 1l
COMITE DE SELECCION

Articulo 141 Estara formado por el Jefe del Personal y por quienes integran la Junta, a
quien le corresponda calificar al titular del cargo vacante, con excepcion del representante
del personal.

TITULO FINAL

Articulo 142 Para todo lo no indicado en el presente Reglamento, regira lo dispuesto en la
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y la Ley No 18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.
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